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Introducere

Bine ati venit la Manualul Instructorului ,Unelte-T” sponsorizat de catre HP.

Acest ghid va va oferi informatiile necesare pentru configurarea si integrarea acestui curs in programul
dumneavoastra de pregatire si indicatii detaliate pentru pregatirea acestui curs pentru antreprenori. Scopul
general al acestui curs este de a acoperi lacuna dintre cursurile de pregatire in afaceri si cursurile pentru
pregatirea tehnica care sunt deja oferite de organizatiile pentru dezvoltarea micro-intreprinderilor.

Ghidul urmareste sa mareasca eficienta cursurilor de afaceri si tehnologie prin ajutorul oferit tinerilor
antreprenori pentru a intelege legaturile dintre provocarile obignuite din mediul de afaceri si solutiile
tehnologice. Aceasta programa, Unelte-T, expune tinerii antreprenori la o serie de unelte tehnologice care
se pot dovedi utile in afacerile lor; aceasta nu ofera solutii. Ghidul informeza participantii despre diferite
tehnologii si Ti pregateste sa se gandeasca daca particularitatile unei anumite tehnologii le pot fi utile.
Participantii Tnvata sa analizeze costurile si beneficiile utilizarii tehnologiei astfel incat sa poata face alegeri
bazate pe informatie pentru investitiile si pregatirile viitoare. Mai mult, Ghidul incurajeaza sa aplice imediat
noile lor abilitati si cunostinte.

Dezvoltarea acestui program a inceput cu o analizd a nevoilor globale care a constat in cercetare de
marketing amanuntita, chestionare si focus-grupuri. Procesul de‘dezviotare a cursului a inclus testare beta si
pregatiri-pilot cu microantreprenori in Statele Unite, Irlanda“si Mexic. Metodologia acestei programe
raspunde si stilurilor preferate de invatare a publicului tinta.
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Manualul Instructorului T-Tools

Sectiunea I:
Sumarul Cursului

Scopurile s1 Obiectivele Cursului

Scopurile cursului
Scopul principal al acestui curs este de a arata modul in care micii intreprinzatori pot imbunatatii succesul
afacerii lor folosind Tehnologia Informatiei si a Comunicarii (TIC). Pentru a-si indeplini acest scop, Ghidul
Unelte-T se concentreaza pentru a ajuta micii intreprinzatori sa faca urmatoarele:

e Sa se familiarizeze cu si sa foloseasca TIC

e Sa acumuleze cunostinte si abilitati Th ceea ce priveste. aplicatiile de afaceri ale TIC

e Sa utilizeze TIC pentru a-si imbunatati eficienta si dezvoltarea afacerilor.

Un al doilea scop al acestui curs este acela de a le oferi participantilor sansa de a-si evalua necesitétile
pentru investitiile ulterioare in pregatire si tehnologie:

In sfarsit, acest curs le ofera participantilor sansa de a-si impartasi ideile, experientele si s& schimbe péreri
unii cu ceilalti. Tnvétarea din variatele experiente de afaceri ale celorlalti participanti este o componenta
importanta a acestui curs.

Obiective

La sfarsitul acestui curs, participantii vor.avea capacitatea sa faca urmatoarele:

1. Sa descrie diversele solutii propuse de tehnologia TIC la diversele probleme de afaceri din domeniul
managementului si operatiunilor, finantelor, comunicarii si marketingului.

2. Sa explice aplicarea diverselor.tehnologii TIC, care pot mari eficienta si eficacitatea afacerilor lor.

3. Sa discute avantajele si dezavantajele anumitor tehnologii.

4. Sa aplice tehnologiile TIC la diverse scenarii de afaceri.

5. Sa evalueze si sa-si actualizeze cunostintele cu ajutorul diverselor tehnologii TIC.

6. Sa-si evalueze necesitatea sau interesul fata de alte cunostinte, pregatire sau achizitii TIC.

Anexa A pune la dispoztie o lista de obiective pentru fiecare subiect de discutie Tn parte acoperit de

programa.

Participantii Vizati

Sumar

Ghidul Unelte-T i propune sa deserveasca studentii si absolventii neangajati cu varste cuprinse intre 16 si
25 de ani, in comunitati cu un bun potential de crestere economica, care sunt interesati sa afle mai mult
despre beneficiile folosirii TIC Tn afacerea lor.

8



Secfiunea I: Sumarul Cursului

Cercetarile facute Tnaintea dezvoltarii cursului arata ca, in timp ce multi micii intreprinzatori au o pregatire in
folosirea computerului in scopuri personale (inclusiv procesarea cuvintelor, Internet, e-mail si altele), ei nu
sunt la fel de familiari cu metodele prin care TIC poate fi util pentru afacerile lor.

Aceast curs este proiectat pentru o audienta cu o gama larga de aptitudini si experienta in folosirea TIC.
Ghidul nu urmareste sa asigure specializarea profunda in niciuna din tehnologii cat mai degraba sa
demonstreze beneficiile practice in afaceri a unei game de tehnologii si sa asigure priceperea necesara in
folosirea tehnologiei pentru a raspunde provocarilor din afaceri.

Profilul Participantului
Participantii ideali sunt deja familiarizati cu computerele si tehnologia precum procesare de cuvinte, e-mail si
Internet si au una sau mai multe din urmatoarele caracteristici:

* Folosesc in prezent putina tehnologie

* Pot fi stingheriti sau tematori de tehnologiile pe care nu le cunosc

* Nu maximizeaza tehnologia

» Cunosc bine unele tehnologii dar altele nu

Cursul este in continuare directionat catre urmatoarele tipuri de oameni:
» Oameni care vor o pregatire scurta, practica, pe care o pot aplica.imediat
» Oameni care doresc un mediu de invatare stimulativ si prefera sa invete prin practica
» Oamenii care isi vad semenii ca resurse pentru sfaturi si ponturi

Conditii de Participare
Tn continuare este o lista cu condtii generale de participare (vezi Anexa B pentru o lista mai detaliata):
+ Cunostinte de sau experienta cu concepte baza de afaceri
« Stiinta de scriere, citire si numere
* Experienta anterioara cu computere, procesare de cuvinte, e-mail si Internet
 Experienta anterioara cu tastatura si mouse-ul

Continutul s1i Forma Cursului

Content

Dupa cum este aratat deasupra, ghidul are cinci module tematice care contin zece subiecte de afaceri.
Fiecare subiect prezinta unelte care pot raspunde unor diferite provocari de afaceri.

Instructorii pot transmite intreaga programa sau pot selecta subiectele pe care le cer clientii lor. Fiecare
subiect dureaza aproximativ 90 de'minute, in functie de ritmul clasei. Multe din subiecte includ si materiale
auxiliare sau avansate care vor mari timpul cursului la peste 2 ore.

In total, intreaga programa are 15-25 de ore de continut pentru pregatire, in functie de ritmul clasei si de
masura in care sunt folosite materialele auxiliare.
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Componentele programului de pregatire

Ghidul Unelte-T este alcatuita din mai multe componente care creaza o experienta dinamica si bogata
pentru cel care invata. Fiecare subiect are urmatoarele componente:

Instructor

Povesti cu  Scenarii de Afacerii - Actovotaiii Prezentari de Rapoarte Auto- Fisa de
i ivitiatii ivi N i Di ii 1 Activitate si
Di
Antreprenori ACt'Y't'at“ Privitoare la Tehnologie si Discutii in Evaluare Reldand 4
Virtuali I si Priferice Grup Mare pentru Acasa
si Animatii Grup Restrans

« Antreprenori Virtuali (AV) si Povestile lor, seteaza cadrul si ajutati participantii sa relationeze
cu subiectele de afaceri. Animatiile sunt prevazute pentru folosinta Instructorului iar pe tot
parcursul programului de pregétire sunt reamintite povestile Antreprenorilor Virtuali .

« Scenarii de Afaceri, pe care participantii lucreaza in cadrul activitatilor in grupuri restranse.

* Demonstratii de Tehnologie, pregatesc cursantii pentru activitatea de tehnologie.

* Activitati de Tehnologie conduse de un instructor, ajuta participantii sa isi construiasca
indemanarea pe echipament si software reale.

* Prezentiri de rapoarte prin intermediul.discutiilor de grup, permit participantilor sa reflecteze
asupra aplicatiilor tehnologiei in afacerea lor.

» Autoevaludri, ajutd participantii sa capteze cele Invatate si sa creeze planuri proprii de actiune.
* Fise de activitate si Fisiere de exercitii, sunt date participantilor care pot deasemenea s pastreze
materialele create n timpul cursului §isa le ia acasa.
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Sectiunea Il:
Primii pasi

Elemente Fundamentale de Design

Va rugam sa cititi urmatoarele informatii despre despre cele patru trasaturi definitorii ale modelului cursului
Unelte-T.

O constientizare a conceptului din spatele cursului permite instructorilor sa abordezze materialele cu
intelegere si intuitie aprofundate despre folosirea lor la curs.

A Bridge of Business and Technology Training Courses

Acesta nu este un curs de afaceri tipic (precum contabilitate sau marketing) si nici un curs obignuit de
tehnologie, unde obiectivul ar fi sa inveti o anume aplicatie software sau parte de echipament. Acest curs
poate fi considerat puntea de legatura intre cursurile de afaceri si cele de tehnologie disponibile micilor
intreprinzatori; cursul se concentreaza in a prezenta proprietarilor de companii beneficiile tehnologiei atunci
cand aceasta este aplicata realitatilor din mediul de afaceri.

Provocari in afaceri
&
Solutii
Tehnologicie

Cursuri de Technology

Afaceri Courses

Un cadru unic Afaceri

Acest cadru, deechnology-Business Framework is a hall- Provocaari si Nevoi

mark of the design of each topic in the curriculum.

Business Challenges/Opportunities: Every topic starts 3
with a business challenge. Participants focus immedi-

ately on a business scenario and relate their own expe- Tehnologie

riences with the particular challenge. Optiuni si
Technology Options: Then, technology solutions are Considerente
introduced, and participants get hands-on experience 3
with technology tools.

Business Solutions: After having direct experience with

the technology, participants then reflect on the poten- "AfaC(.ar| .
tial applications of the technology to their specific Solutll(,j:pdh:;tzliljl PUED

businesses.

11
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O metodologie bazata pe experimentare

Un alt aspect al cursului Unelte-T este consta in utilizarea metodologiei bazate pe pregatire practica. Ciclul
pregatirii practice este urmatorul: mai intéi, participantilor li se ofera informatii noi; apoi, acestia proceseaza
informatiile printr-un exercitiu cu participare activa; in a treia etapa, analizeaza experienta; si, in final, aplica
lucrurile invatate. Cercetarile arata ca tinerii si adultii invata cel mai bine in acest mod.

Ciclul invatarii prin experimentare

4. Aplicare
Aplicarea noilor aptitudini
n afaceri

2. Experienta
Activitate

Fiecare subiect al cursului include urmatoarele componente, create special pentru a-i ajuta pe participanti sa
parcurga acest ciclu si sa invete cat mai multe in clasa:
* Participantii pornesc de la un scenariu in care sunt prezentate conceptele legate de un anumit
subiect.
+ Participantii testeaza apoi un instrument tehnologic.
» Participantii se gandesc daca si cum pot aplica acest instrument in companiile lor.
+ Participantii incheie cursul cu aptitudinile si cunostintele necesare pentru aplicarea unei solutii.

O abordare impartiala

Instructorii trebuie sa stie ca, desi acest curs prezinta o gama variata de tehnologii, nu promoveaza si nu
incurajeaza folosirea unei anumite tehnologii sau marci.

Scopul acestui curs este acela de a le prezenta proprietarilor de companii o serie de instrumente
tehnologice care le-ar putea fi utile pentru afacerile lor, nu de a le oferi solutii. Cursul Ti informeaza pe
participanti asupra diverselor tehnologii si Ti ajutd sa decida daca functiile unei anumite tehnologii le pot fi
utile. Participantii invata sa compare costurile si beneficiile utilizarii tehnologiei, astfel incat sa poata face
alegeri documentate in ceea ce priveste investitiile sau pregatirea viitoare.

12



Sectiunea ll:
Indicatii generale pentru transmiterea
informatiei in clasa

Module si subiecte de discutie

Ghidul este impartit in Module si Subiecte de discutie.

* Modulele sunt grupari de subiecte de discutie care se leaga de o anumita tema. de afaceri (de exemplu.
Marketing). Ghidul are cinci module.

* Subiectele de discutie se leaga de anumite aspecte dintr-o tema de afacere (de exemplu Marketing cu

materiale pentru imprimat). Sunt zece subiecte de discutie in programa.

Module

Fiecare modul reprezinta un set de probleme de afaceri cu care'se confrunta majoritatea ntreprinderilor.
Cele cinci module ale cursului sunt:

Modulul 1: Operatiuni si management. Gestionarea operatiunilor zilnice poate fi unul dintre cele mai
importante si mai provocatoare aspecte ale conducerii unei afaceri. De aceea, proprietarii trebuie sa poata
jongla cu o serie de prioritati concurente.

Modulul 2: Finante. Informatiile financiare precise, furnizate la momentul oportun, sunt esentiale pentru
conducerea unei afaceri de succes. Exista instrumente.electronice pe care proprietarii le pot folosi pentru a
elabora rapoarte financiare eficiente si a incheia tranzactii profitabile.

Modulul 3: Comunicare. Fie ca este vorba despre o.comunicare interna, cu partenerii si angajatii, sau
despre una externa, cu diversi clienti, furnizori sivasociati, proprietarii de companii au nevoie de instrumente
si tehnici eficiente pentru a putea comunica instantaneu, oriunde si oricand.

Modulul 4: Marketing. Pentru micii intreprinzatori, crearea de materiale de marketing eficiente, atunci cand
resursele sunt limitate, poate fi o problema. Exista instrumente tehnologice care ii ajuta pe proprietarii de
companii sa-gi canalizeze energia creatoare:si sa particularizeze materialele in functie de necesitatile lor de
afaceri.

Modulul 5: Managementul tehnologic..Una dintre problemele cu care se confrunta proprietarii de companii
consta Tn obtinerea si gestionarea tehnologiei. Proprietarii de companii pot face pasii necesari pentru a
determina cea mai buna combinatie de tehnologii care le satisfac necesitatile si care sunt economicoase, in
acelasi timp. Odata ce proprietarii de companii se obisnuiesc sa foloseasca tehnologiile individuale, le pot
combina pentru a-si mari productivitatea si performantele.

Subiecte

Fiecare modul cuprinde mai multe subiecte (dupa cum se observa in matricea Subiecte curs). Fiecare dintre
cele zece subiecte ale cursului vizeaza o anumita problema de afaceri si le ofera participantilor sansa de a
invata si de a discuta despre solutiile tehnologice corespunzatoare.

13
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Secventa pentru transmitera informatiei la clasa

Ghidul Unelte-T consta in zece subiecte care pot fi considerate o baza pentru configurarea unui curs de
pregatire. Pentru a intelege intreaga programa si cum poate sa fie ea configurata, instructorul trebuie sa
inteleaga cum fiecare baza poate fi transmisa la clasa. Urmatorul grafic descrie succesiunea de baza pentru
transmiterea oricarui subiect din programa.

» E Antrepren

Incepetl pri
intreprinza
modulul.

Virtual
r rea povesti

i virtual, asociata cu

Marketing

L 4
tools IS (b
N

Marketing Folosind ; gubiect
materiale printabile Transmitetl fiecare subiect impreuna cu

componentele sale:

1. Prezentarea subiectului
2. Scenariul de afaceri

3. Demonstratia tehnologica
4. Activitatea tehnologica

5. Dezbaterea subiectului

Situri Web

Evaluare inchieiatl ziua de pregatire dandu-le

participanitilorpants forumularele de auto-
evaluare.

Urmatoarele pagini includ detalii despre fiecare din aceste puncte.
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Sectiunea lll: Indicatii generale pentru transmiterea informatiei in clasa

Antreprenorul Virtual

Tnainte de prezentarea unui subiect, prezentarti Antreprenorul Virtual (AV) asociat cu un subiect.
Tipul de Activitate: Prezentare la ¢

N
Prezentarea Antrepronorului Vi?@

Scop

Tn cazul acestui curs, tehnica de a
reprezinta o trasatura centrala a
Relatarile(AV) sunt menite sa
modul are propriul sau intrepri
de afaceri.
Respectiva relatare asigura urmatoarele:

+ Contextul pentru problema de afaceri si tehnologia utilizata;

» Mentinerea atentiei tuturor participantilor concentrata pe aceeasi relatare, pentru o referinta comuna;

* Antrenarea participantilor; imbunatatirea nivelului de confort, daca acestia sunt nelinistiti in privinta
tehnologiei.

Dupa cum se observa mai sus (AV) este prezentat la inceputul unui anumit subiect sau set de subiecte din
cadrul unui modul. Relatarea (AV) completeaza subiectul ca baza de discutii despre scenariul de afaceri si
despre activitatile tehnologice.

une o poveste este o modalitate de a intensifica procesul de invatare si
i programe.
pe intreprinzatori sa Thteleaga mai bine subiectele complexe. Fiecare

tor virtual (AV), care, la fel ca auditoriul, se confrunta cu anumite probleme

Durata: prezentarea (AV) poate dura 3 - 5 minute.

Instructiuni pentru instructor

Pasul 1: Selectarea. Identificati subiectul (subiectele) si (AV) corespunzator.

Pasul 2: Pregatirea. Cititi si familiarizati-va cu rezumatul povestirii (AV) din Anexa C, precum si cu scenariul
de la inceputul fiecarui modul.

Pasul 3: Decizia. Alegeti daca sa folositi Animatia si repetati povestirea, folosind diapozitivele date si
verificati iluminarea incaperii.

15
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Subiect

Dupa prezentarea AV, instructorul poate trece la prezentarea unui anumit subiect. Fiecare subiect urmeaza
structura si parcursul de mai jos. Instructiunile standard de predare a fiecarei componente a Parcursului
subiectului sunt explicate in detaliu in paginile care urmeaza..

Topic Flow

1. Introducere Lectura

C) (mai putin de un minut)
o
o

Instructorul prezinta subiectul

2. Scenariul de afaceri 3 Activitate in grupuri restranse

(15 minute)

Demonstrarea Tehnologiei in Grup Mare
Demonstrarea Tehnologiei

(™ I

Bl
| S“ ( Activitate in grup restrans 15 min

\

A 1

Instructorul coordoneaza activitatea in grupuri restranse
Participantiilucreaza la un scenariu de
afaceri pe subiectul dat

3. Demonstratie 3 Demanstratie a tehnologiei pentru intregul grup
(5 minute)
\ instructorul face o demonstratie a activitatii care urmeaza.
Acest lucru faciliteaza trecerea participantilor
e la folosirea tehnologiei.
4. Activitate N\ Activitatea tehnologica

(30-60 minutes+)

Instructorul Ti ghideaza pas cu
pas pe participanti pe parcursul
- activitatii tehnologice.
Aceste optiuni demonstreaza modurile de
-

aplicare a tehnologiei intr-o companie.

5. Dezbatere 3 Sesiune in plen
’ (15-20 minutes)

- Participanti se gandesc la implementarea acestei tehnologi
El

in afacerile lor.




Sectiunea lll: Indicatii generale pentru transmiterea informatiei in clasa

1 . Introducere 1n subiectul de discutie

Materiale si
Initializare

Materiale

Aceasta componenta nu prezinta
materiale

Initializare

Consultanti initializarea
scenariului de afaceri din
paginile urmatoare

Introducere

Instructorul introduce subiectul de discutie
Tipul activitatii: (pe scurt) lectura

Scop

Prezentarea subiectului asigura trecerea
rapida de la povestirea generala despre VA la
subiectul abordat in cursul pregatirii.

Durata

Introducerea are una‘sau.doua propozitii.
Instructiuni pentru instructor
Responsabilitatea-instructorului este de a
concentra atentia audientei catre provocarea
de afaceri din sesiunea respectiva.

* Mentionatilnumele subiectului gi faceti
legatura intre povestea VA si subiectul
cursului:

Consultativobservatiile pentru instructori pentru
exemple de prezentare a fiecarui subiect.

17
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B2. Scenariul de afaceri

18

Materiale si
initializare

Materiale

Imprimati fisele cu intrebari inainte
de pregatire, una pe grup.
Instructorul poate lamina fiecare
pagina sau introduce paginile in
folii de plastic.

Initializare:

Instructorul trebuie sa se
gandeasca si sa pregateasca de
dinainte discutiile in grupuri
restranse. Participantii trebuie sa
poata sta unul in fata celuilalt, de
obicei, trei sau patru persoane
intr-un grup.

Grupurile trebuie sa se gaseasca
la o distanta suficienta unul fata de
celalalt, pentru ca un grup sa nu
fie distras de discutia unui alt grup.

Scenariul de afaceri

Participatii discutd despre o anumitd problema de
afaceri in grupuri restrdnse. Ei incep sé& stabileasca
implicatiile de afaceri pentru activitatea tehnologica
imediat  urmatoare.  Scenariul il prezinta pe
intreprinzatorul  virtual ~ confruntat cu  problema
respectiva. Pentru inceput, participantii se concentreaza
asupra scenariului, dupa care Tsi prezinta propriile
experiente de afaceri..

Tipul activitatii: activitate in grupuri restranse

Scop

» Se porneste de la ceva simplu si familiar

* Problema de.afaceri este expusa printr-un exemplu
concret

+ Cunostintele “participantilor despre conceptele de
afaceri legate.de respectivul subiect sunt reimprospatate
* Participantii pot juca rolul de ,consultanti” pentru alti
intreprinzatori si pentru solutionarea problemelor lor

+ Participantii pot face legaturi cu propria realitate de
afaceri gi invata de la altii

+ Sunt.puse bazele activitatii tehnologice

Durata
Aproximativ 15 — 20 de minute
(Durata reala depinde de subiect).

Optiuni de durata

Instructorul are libertatea de a decide cand sa opreasca
discutiile in grupuri restranse. Permiteti-le participantilor
sa finalizeze cel putin unele dintre intrebari. Adesea,
discutia este atat de utila si de animata, incat acestia nu
mai vor sa o incheie!

Materiale si initializare

Materiale: imprimati fisele cu intrebari inainte de
pregatire, una pe grup. Instructorul poate lamina fiecare
pagina sau introduce paginile in folii de plastic.
Initializare: instructorul trebuie sa se gandeasca si sa
pregateasca de dinainte discutiile Tn grupuri restranse.
Participantii trebuie sa poata sta unul in fata celuilalt, de
obicei, trei sau patru persoane intr-un grup. Grupurile
trebuie sa se gaseasca la o distanta suficienta unul fata
de celalalt, pentru ca un grup sa nu fie distras de
discutia unui alt grup.
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Instructiuni pentru instructor
Instructorii trebuie sa urmeze cei trei pasi de mai jos in momentul coordonarii acestui segment al
fiecarui subiect.

Pasul 1: Oferirea de instructiuni si materiale

Instructorul trebuie sa-i imparta pe participanti in grupuri de 3 — 5 persoane, sa le comunice rapid
instructiunile, sa distribuie figsele cu intrebari si sa le permita grupurilor s inceapa.

* Instructiuni

- Spuneti-le grupurilor ca fiecare dintre acestea va primi o fisa cu intrebari (ridicati-o pentru ca
participantii sa o poata vedea).

- Spuneti-le participantilor ca fiecare grup trebuie sd desemneze o persoana care sa citeasca
povestirea din caseta colorata pentru ceilalti membri ai grupului.

- Observati intrebarile de la sfarsitul fiecarei fise. Spuneti-le grupurilor ca intrebarile trebuie
parcurse una cate una.

* Memento-uri

- Introducerea trebuie sa fie scurta. Nu reluati informatiile din figsele cu intrebari.

- Nu stabiliti o limita temporala pentru discutii, fiindca acest lucru poate-reprezenta un impediment
pentru unii cursanti.

Pasul 2: Conducerea discutiilor in grupuri restréanse

Instructorul trebuie sa permita curgerea libera a discutiilor, cu interventii minime sau deloc.

* Memento-uri

- Plimbati-va printre cursanti, ascultati discutiile si asigurati-va ca acestia nu dezbat prea mult o
singura intrebare. Nu intrerupeti, nu opriti si nu participati la discutie.

- Cu aproximativ 2 minute inainte de final, anuntati-i (fara a-i opri) ca mai au 2 minute de lucru.

Pasul 3: Coordonarea unei discutii generale (dezbatere)

Instructorul trebuie sa sintetizeze discutia, sa extraga punctele-cheie si sa treaca la tehnologie.

* Memento-uri

- Puneti intrebari; nu le spuneti participantilor'ce au invatat. Folositi-va de intrebari pentru a
extrage punctele-cheie enumerate in observatiile pentru instructori.

- Faceti corelatii atat cu scenariul de.afaceri propus, cat si cu afacerile reale ale participantilor.

- Angajati intregul grup in discutie; nu permiteti ca un participant sa monopolizeze discutia.

- Nu uitati sa adunati figsele cu ntrebari pentru sesiunile de pregatire viitoare.

Pentru mai multe informatii despre coordonarea unei dezbateri eficiente, vezi 5. Dezbatere.
Consultati observatiile pentru.instructori pentru exemple de intrebéri la fiecare subiect.
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Materiale si
initializare

Materials:

In mod obisnuit, instructorii
proiecteaza o demonstratie a
softului de pe un computer.

Initializarea include urmatoarele:

* Proiector

 Ecranul proiectorului

» Computer pentru demonstratie
* Softul necesar

* Fisierul

In unele cazuri, instructorii vor
demonstra functionarea
echipamentelor reale, cum ar fi
o0 camera digitala sau un
scaner.

Demonstratie Tehnologica

Instructorul prezinta grupului activitatea, facand
trecerea la partea tehnologica a subiectului.
Aceasta demonstratie, desi scurta ca durata, joaca
un rol semnificativ in parcursul global al subiectului.

Tipul activitatii: prezentare

Scop

+ Asigura trecerea de‘la discutia de afaceri la
activitatea tehnologica

* Prezinta activitateastehnologica

+ Atenueaza temerile " participantilor, legate de
tehnologie

+ Gestioneaza_asteptarile participantilor, legate de
activitatea care urmeaza

- li motiveaza pe'cursanti in legatura cu activitatea
care urmeaza

Durata
Aproximativ 5 minute

Instructiuni pentru instructor

Demonstratiile au, de obicei, urmatoarea structura:
1. Prezinta activitatea.

Folositi proiectorul si prezentati clasei activitatea
(de exemplu, fluturasul pe care il vor

crea). Astfel, participantii vor vedea fluturasul
Mariei in timpul demonstratiei.

2. Orientati participantii catre cuprins.

Inainte de a fincepe, participantii trebuie sa
inteleaga ce se proiecteaza. Ghidati-i in acest
proces. Puneti intrebari, permiteti-le sa-si
impartdseasca intelegerea si asigurati-va ca
inteleg contextul de afaceri al lucrului prezentat.

3. Scoateti in evidenta functiile-cheie pe care
participantii le vor utiliza in activitate.

Ajutati-i pe cursanti sa se familiarizeze cu
tehnologia pe care o vor folosi in activitate. Faceti
acest lucru prezentandu-le cateva dintre
comenzile, butoanele sau functiile principale si
scopul acestora in cadrul activitatii.

Consultati si observatiile pentru instructori din
fiecare subiect.
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informatiei in clasa

4. Activitatea

Materiale si initializare

Materials:

Majoritatea activitatilor sunt legate
de software. Initializarea include
urmatoarele:

* Brosuri de activitati (una de
fiecare cursant)

» Computer pentru instructor si
computere pentru cursanti

* Aplicatie soft

* Figele cu exercitii

In cazul anumitor subiecte, veti
lucra cu echipamente, cum ar fi o
camera digitala sau un scaner, in
locul softului.

Activitatea tehnologica

Participantii stau la computer sau folosesc
echipamentele. Li se prezinta unul sau mai multe
instrumente tehnologice care pot fi folosite in afaceri.
Tipul activitatii: exercitii la claséa in laboratorul de
tehnologie. Exista doua tipuri de activitati tehnologice.

Scop

* Le ofera participantilor sansa de a se familiariza cu
aplicarea tehnologiei in afaceri

* Le ofera participantilor.sansa de a-si imbunatati
aptitudinile tehnologice

Durata

Aproximativ 30 — 60 minute. (Nu sunt incluse optiunile
suplimentare, laboratoarele practice si optiunile
avansate din brosurile de activitati).

Instructiuni pentru instructor

Ajutati-i.pe cursanti sa parcurgé exercitiile din aceasta
activitate folosind brosura de activitati. Retineti
urmatoarele indicatii de pregatire:

«Invatarea. Invatati exercitiile din activitate. In cazul
exercitiilor bazate pe software, folositi computerul si
fisele cu exercitii asociate cu aceasts activitate. In cazul
exercitiilor bazate pe echipamente, folositi
echipamentele indicate. Instructiunile pentru exercitii se
gasesc in brosura de activitati.

» Pregatirea. Invatati exercitiile in ideea c va trebui sa
le predati. De exemplu, incercuiti comenzile-cheie
folosite Tn activitate. Verificati rezultatul fiecarui pas,
precum si rezultatul final al exercitiului. Inainte de ora,
asigurati-va ca softul si fisele cu exercitii asociate sunt
fncarcate in fiecare computer.

* Predarea. Distribuiti brosura de activitati fiecarui
cursant. Apoi, ghidati-i pas cu pas, conform
instructiunilor din brogura de activitati. Plimbati-va printre
cursanti, pentru a vedea daca acestia urmeaza
instructiunile.

Brosurile de Activitati: Pe langa exercitiile pe care le
contin, brogurile de activitati includ si optiuni
suplimentare, Laboratoare de testare si alte optiuni
avansate. Acestea reprezinta parti optionale pe care
instructorii le pot folosi cu participantii, in functie de
timpul disponibil in timpul cursului.
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Materiale si
initializare

Materiale:
pentru aceasta componenta nu
aveli nevoie decat de o planseta cu
foi sau de o tabla digitala (optional)
pentru a nota punctele principale.

Initializare:
pentru aceastd discutie de grup,
participantii trebuie s& se
indeparteze de computere sau sa
inchida, cel putin, monitoarele.
Este foarte probabil ca participantii
sd doreasca sa ia notite..

Dezbateri

Dezbaterea reprezinta componenta finala a unui subiect.
Aceasta discutie are loc dupa o activitate tehnologica.
Participantii se gandesc la respectiva experienta, Tsi
impartasesc opiniile, intelegerile si lectiile invatate si
discuta despre cum se aplica acestea propriilor afaceri.

Tipul activitatii: discutie de grup

Scop

* Sublinierea punctelor-cheie pentru subiectul respectiv
* Sustinerea participantilor in aplicarea cunostintelor
dobandite la afacerile lor

« Sustinerea participantilor.in impartasirea experientelor
de invatare

* Oferirea de informatii-suplimentare

- Aspectele ce trebuie luate in calcul in momentul unei
achizitii (preturi, optiuni)

- Unde se gasesc:mai multe informatii si o pregatire
complexa

- Optiuni si.aplicatii suplimentare (avansate)

Durata
Aproximativ 15 — 20 minute

Instructiuni pentru instructor

Instructorul foloseste intrebari pentru a-i ghida pe
participanti catre o mai buna intelegere a lucrurilor
invatate.

* Acordati suficient timp acestui segment, deoarece
reflectia aprofundeaza invatarea si creste sansele ca
participantii sa aplice ce au invatat in companiile

lor.

* Nu uitati ca aceasta componenta functioneaza fara
lectura.

Coordonarea unei discutii de grup, folosind tehnicile de
mediere, poate reprezenta o provocare la inceput.
Tendinta naturala a unui instructor este aceea de a le
spune participantilor ceea ce au invatat. Ins& adresarea
eficienta de intrebari poate fi pe deplin satisfacatoare
pentru instructor si pentru participanti.
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Indicatii de tinut minte in momentul coordonéarii unei dezbateri:

* Pregatirea in avans. Cititi toate observatiile pentru instructor, pentru a identifica punctele cheie ale
subiectului. Tn timpul predarii, fiti atent la punctele interesante care apar inainte de dezbatere — aceasta
tehnica transforma dezbaterea intr-o experienta unica pentru grupul de participanti.

* Puneti intrebari. Puneti intrebéri bine orientate - o sarcind mai dificila decat pare.

 Raportati-va la realitate. Prin intermediul intrebarilor sau al exemplelor, ajutati-i pe participanti s& vada
avantajele practice ale tehnologiei intr-un context de afaceri.

* Aveti rabdare. Permiteti-le participantilor s& descopere si sa analizeze posibilitatile. Faceti o pauza dupa
ce ati pus o intrebare. Permiteti-le sa nu fie de acord (pe un ton pasnic) si sa-si exprime motivele pentru
dezacordul lor.

* Reformulati raspunsurile lor. (rezumare, sintetizare).

. incurajagi raspunsurile din partea participantilor. Dacad un participant pune o intrebare, prezentati
intrebarea si restului grupului, Thainte de raspunde

Categorii de intrebari

intrebari participative

o Cati dintre dumneavoastra...?

o Unii dintre dumneavoastra...?

intrebari recapitulative

o0 Cum am facut...?

o0 Cum putem folosi...?

intrebari-opinii

o Care sunt cateva dintre avantajele acestui lucru?
o Care sunt cateva dintre dezavantajele acestui lucru?
intrebari ,,dar daca...”

o Dar daca proprietarul unei companii ar vrea sa...?

intrebari de evitat

intrebari de baza
- Este usor?
» -Va place?

* - Nu e distractiv?
°-A fost util?
Intrebari da / nu

Consultati observatiile pentru instructori pentru exemple de intrebdri la fiecare subiect
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Autoevaluarea

Activity Type: Presentation to Class

Purp Tipul activitatii: prezentare la clasa
Scop
Indiferent de subiectul (subiectele) predate(e),
finalizati sesiunea de predare distribuindu-le
participantilor un formular de autoevaluare.
Perioada de autoevaluare reprezinta timpul acordat
participantilor pentru a identifica Tn scris lucrurile
invatate si ce vor face in momentul in care vor
reveni la birou.
Autoevaluarea include urmatoarele reflectii si
considerente pentru participant:
= Ce am invatat astazi
= Lucrurile despre care vreau sa aflu mai
multe
= Subiectele pe care as vrea sa le
aprofundez printr-o pregatire suplimentara
= Instrumentele tehnologice in care as vrea
sa investesc pentru afacerea mea

Durata si materialele

Completarea formularului de o pagina poate dura
aproximativ 10 minute. Discutiile de grup ulterioare
pot dura alte 10 — 15 minute.

Instructiuni pentru instructor

Autoevaluarea este facuta o singura data n.timpul
unei sesiuni de pregatire, nu neaparat dupa fiecare
subiect.

* Explicati-le participantilor ca le veti acorda catva
timp pentru a se gandi la ce vor facein continuare.
* Distribuiti formularul.

« Incurajati-i pe participanti sa ia formularul acasa
si sa se gandeasca la un plan de actiune pentru ei
si pentru afacerea lor.

In Anexa G este “nclus un formular de
autoevaluare, ca referinta.
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Materiale si
initializare

Materiale: formulatorul de
autoevaluare (o copie de fiecare
participant)

Initializare: pentru acest exercitiu
individual, participantii trebuie s&
se indeparteze de computere sau
sé& inchida, cel putin, monitoarele.
Participantii vor avea nevoie de
spatiu pentru a scrie.




Sectiunea IV:
Optiuni de Configurare a Cursului

Designul cursului  Unelte-T permite adaptarea facilda a acestuia la diversele cunostinte ale
participantilor, la diversele teluri ale instructorilor si la diversele limitari-temporale. Desi intregul
curs poate fi predat ca tot unitar, partile acestuia pot fi utilizate eficient si ca si cursuri de sine
statatoare. Aceasta flexibilitate le permite instructorilor sa adapteze cursul la limitele lor temporale
si la scopurile participantilor.

Dedesubt sunt punctate cateva idei despre cum poate ghidul Unelte-T sa fie folosita. Aceste idei
reprezinta doar un punct de plecare si singura limitare reala-a utilitatii cursului este creativitatea
instructorilor. Cele de mai jos reprezinta cinci configuratii de baza:
¢ Predarea intregului curs
Predarea tuturor subiectelor dintr-un modul
Predarea de subiecte din module diferite
Predarea unui subiect ca pregatire de sine statatoare
Integrarea unui subiect in cursul de afaceri curent

intelegerea Posibilitatilor

Instructorii pot fi creativi atunci cand se gandesc cum sa foloseasca ghidul. Designul acesteia i
permite sa fie configurata, reconfigurata si integrata cu alte materiale in aproape orice mod pentru
a raspunde unei varietati de necesitati, scopuri si constrangeri temporale. Cand conceptualizeaza
cele mai bune metode de utilizare a“cursului Unelte-T, instructorii ar trebui sa tina cont de
urmatoarele:

¢ in general, subiectele dintr-un modul spun o poveste continua. Desi un subiect poate fi
predat separat, nu are-sens sa predati un subiect din urmatoarele dupa primul. De
exemplu, Evidenta Cheltuielilor poate fi transmis singur dar nu ar trebui transmis Tnhainte de
Documente Financiare Obignuite.

e De fiecare data cdnd un modul intreg nu este prezentat in ordinea sa originala, instructorul
trebuie sa aiba grija sa prezinte Antreprenorul Virtual pentru ca participantii sa inteleaga
referintele facute catre Antreprenorul Virtual din programa.

¢ Modulul de administrarea tehnologiei este cel mai bine folosit Tn legatura cu alte subiecte
sau module deoarece scopul lui principal este sa incurajeze studentii s& se gandeasca la
aplicatiile cunostintelor acumulate din celelalte subiecte.
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Anexe Partea 1

Anexa A:
Formularul de auto-evaluare al participantului
Anexa B:

Lista de verificare a instructorului

26



Sectiunea IV: Optiuni de Configurare a Cursului

Anexa A:
Formular de auto-evaluare al participantului

Auto-evaluarea Participantului

Nume:

Data:

Evaluarea cunostintelor

A. Elemente concrete (tehnologii, functii) cu care m-am familiarizat astazi sunt

B. Aptitudinilie concrete pe care vreau sa le dezvolt in continuare sunt

C. Tehnologiile specifice pe care vreau sa le cercetez in continuare sunt

D. Instructiunile concrete primate in‘urma pregatirii si de la colegii mei sunt

E. Elementele de actiune — ce voi face cand voi reveni la birou - sunt

F.Observatii suplimentare pentru mine sau comentarii despre zia de astazi

27



Manualul Instructorului T-Tools

Anexa B:

Lista Instructorului

Pregatirea anticipata

Selectarea subiectelor si a configuratiei cursului

Planificarea sesiunii de instruire

Studierea tuturor sectiunilor corespunzatoare din manualul instructorului

Exersarea si pregatirea prezentarii AV

Exersarea si pregatirea demonstratiilor

Exersarea si pregatirea activitatilor

Verificarea aranjarii salii de clasa

Verificarea configuratiei tehnologiei

Verificarea echipamentelor si a perifericelor (in functie de subiect) de exemplu, incarcarea
bateriilor pentru camerele digitale

Imprimarea si pregatirea fiselor cu intrebari (vezi lista materialelor pentru aspectele legate
de imprimare)

Imprimarea tuturor materialelor ce vor fi distribuite (vezi lista materialelor pentru aspectele
legate de imprimare)

Pregatirea CD-urilor sau a dischetelor ce vor fi distribuite participantilor (pentru stocarea
fisierelor cu care lucreaza la clasa) (optional)

Ziua instruirii
(In functie de disponibilitatea salii, multe dintre aceste lucruri pot fi facute in avans).

Instalarea prezentarii .ppt sau a animatiei AV pe computerul instructorului

Instalarea fisierelor demonstrative pe computerul instructorului

Instalarea tuturor figelor cu exercitii.gi a simularilor pe computerele participantilor si pe
computerul instructorului (pentru/unele subiecte, este nevoie de initializare alternativa, cum
ar fi, de exemplu, rezervarea in.Calendarul Outlook).

Verificarea proiectorului si a ecranului; testarea conexiunilor la computerul instructorului
Testarea echipamentelor si a perifericelor, pentru a vedea daca sunt functionale

Verificarea imprimantei — hartia si tusul trebuie sa fie suficiente

Dupa instruire

Stergerea figelor‘cu.exercitii de pe computerele participantilor (este nevoie de versiuni

noi pentru sesiunile ulterioare)
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lui

Modulul 1

Operatiuni
S
Management
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Povestea Antreprenorului Virtual

eeeccecocc0eROOOO(

Nume: Jonas Stevens

Numele afacerii: Casa de discuri ,,Alegerea

Individuala”
Tn afaceri; = 1T anl
Employees: = un angajat cu jumatate de norma
Tehnology: Printer, scanner, camera digitala, telefon mobil
Needs: imbunatatirea administririi timpuli personal si a

administrarii contactelor

This Power Point slide is used to introduce the Virtual Entrepeneur (VE)

Jonas Stevens, Detinatortl unui magzin

Jonas Stevens are o pasiune pentru muzica. El a studiat la scoala locala de Mangaemnt al
afacerilor. Tn weekend-uri obisnuia sa isi:castige banii de buzunar lucrand ca DJ. Dupa absolvire,
cam acum un an, a inchiriat un loc de afaceri unde a deschis un magazin care vinde muzica
alternativa. De asemenea, el cumpara si vinde discuri vechi. Jonas are si un site web activ unde
prezinta diferite formatii de muzica alternativa si le vinde muzica. Recent, a angajat un ajutor cu
jumatate de norma: Alisha. Ea munceste la sfarsit de saptamana si cateodata seara. Afacerile au
mers bine.

Datorita reputatiei sale pe scenele de muzica, inca de la inceput a fost un flux constant de clienti.
Clientii lui sunt destul de-loiali $i au multe cereri excentrice. Jonas igi noteaza aceste cereri dar fsi
pierde foarte des notitele si nu isi mai aduce aminte ce a scris.

De asemenea, Jonas are multe interviuri cu formatii locale si cateodata se afla la concerte ca DJ.
Trebuie sa tina pasul cu multe intalniri zilnice. Are nevoie sa isi administreze timpul si toate
cererile clientilor lui.

* INSTRUCTOR: - Va veti incepe o afacere imediat dupa scoala?
* INSTRUCTOR: - Céti dintre voi stiu sa isi organizeze contactele?
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Subiectul 1: Planificarea

1. Introducere

incepeti cu o fraza de trecere, care s reia subiectul si care s& faca legatura cu scenariul. Aceasta
scurta introducere va varia in functie de contextul anterior subiectului. Nu trebuie s& dureze mai
mult de un minut si nici sa fie formata din mai mult de una - doua propozitii.

Model de Introducere: “Acum ca l-ati cunoscut pe Jonas Stevens, sa vedem cum rezolva el
problema programarii intalnirilor”.

2. Fisa cu intrebari — Situatia de Afaceri (20 min)

Fisa cu intrebari

1. Obiective de invatare

La finalul acestei Fisa cu intrebari, participantii vor putea sa:

+ identifice modurile in care proprietarii de companii isi pot imbunatati.sistemele de management
al timpului.

« discute despre tehnologiile de gestionare a rezervarilor (optiuni software).

» schimbe idei si indicatii de gestionare a informatiilor de planificare.

2. Exemple de intrebari de dezbatere in grup

* Functioneaza metoda lui Jonas de management a intalnirilor? De ce da sau de ce nu?

» Cum ar putea el sa Tsi imbunatateasca sistemul curent?

» Ce metode ati folosi pentru a tine cont de programarile pentru afacerea voastra?

+ Dintre cei care ar folosi un calendar electronic, céati stiu-sa foloseasca MS Outlook? Stie cineva
ce este acesta?

Modele de raspunsuri la figsa cu intrebari

1. Cei mai multi participanti vor spune ca Jonas are nevoie sa isi aduca la zi metoda sa cu un
calendar electronic. Dezavantajele acestei..abordari includ oportunitati ratate, distrugerea
reputatiei, timp pierdut, costuri mari pentru afacere si stress pentru proprietarii de afaceri.

2. Niciun raspuns corect. Posibilele raspunsuri pot include (1) comunicare frecventa despre
planificari, (2) verificari regulate pentru.a coordona programarile si a sincroniza calendarele, (3) un
calendar electronic care sa inlocuiasca. biletelele autocolante si calendarul de perete, (4)
calendare saptaménale sau lunare cu evenimente si intalniri importante, (5) un dosar accesibil cu
usurinta pentru a pune in agteptare intalnirile si notite de actiune.

3. Raspunsurile vor varia. Instructorul poate intreba daca vreunul dintre participanti foloseste MS
Outlook pentru intalniri (sau daca au auzit de el).

4. Cei mai multi participanti‘vor face referiri la intalniri ale companiei, aniversarile clientilor.
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3. Demonstratie (5 min)
Pregatire

SUMAR - Aceasta demonstratie prezinta urmatoarele:
» O examinare a aplicarii calendarelor electronice in afaceri — o rezervare in Calendarul Outlook
+ Cateva dintre functiile pe care participantii le vor folosi in timpul activitatii

INITIALIZARE - Calculator pentru demonstratii, Proiector, i Ecran

APLICATII $SI FISIERE

* Folositi Outlook 2003 (Programul de calendar din Outlook).

* Aceasta demonstratie nu are niciun figier de demonstratie pentru ca este desfasurata direct prin
Calendarul Outlook. Creati o rezervare in Outlook petru a o include in demonstratia in clasa.
Includeti urmatoarele: numele programarii, locatie, data si ora.

* Asigurati-va ca modul de vizualizare al Calendarului este setat pe vizualizarea Zi (View-Day).

Predare
PASI

1. PREZENTAREA UNEI EXAMINARI A ACTIVITATII
Folosind un proiector, aratati o rezervare existenta in vizualizarea Zi.

2. ORIENTATI PARTICIPANTII CATRE CONTINUTUL SUBIECTULUI

“Sa ne uitam la informatia de aici. Ce informatii importante contine aceasta rezervare?”
* Nume

* Locatie

* Data si ora

* Observatii

3. SUBILINIATI ELEMENTELE PRINCIPALE

,Sa va aratam cateva elemente pe.care 'le veti folosi in urmatoarea activitate” Aratati locatia si
prezentati pe scurt urmatoarele:

» Butoanele de Salvare(Save) si Inchidere(Close) in rezervarea existenta

* Butonul de Rezervare Noua (New-Appointment)
* Optiuni de Vizualizare Aditionale-(vizualizarile Saptamana (Week) si Luna (Month))

ADITIONAL

Spuneti-le participantilor ce vor face in activitatea tehnologica urmatoare.
Exemple:

.Prima data ne vom uita la o rezervare existenta.”

»Apoi vom crea elementele calendarului nostru.”

,Ne vom uita si la caracteristicile aditionale ale calendarelor electronice precum Mementouri $i
programari care se repeta”
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4. Activitate (30 min)

Pregatire

FUNCTIl CHEIE — Aceasta activitate folosegte Calendarul Outlook si incorporeazd urmatoarele
elemente principale:

* Diferite vizualizari ale calendarului

* Rezervarea intalnirilor si evenimentelor

* Mementouri

* Optiuni de periodicitate

INITIALIZARE

» Materiale imprimate: dati fiecarui student Manualul de activitati asociat.

* Aplicatii Software de Folosit: Microsoft Outlook 2003.

Observatie: Outlook Calendar ar trebui sa se deschida in Vizualizarea Zi, cu Panoul de Navigare
(Navigation Pane) permis (din meniul Vizualizare).

* Figierele cu exercitile pe computer de incarcat: Nici unul, dar incarcati o rezervare Outlook pe
computerele participantilor si includeti urmatoarele in ea: nume, locatie, data/ora.

NOTITELE INSTRUCTORULUI

Mementouri: Cand prezentati caracteristica Memento asigurati-va .ca ~ Memento-ul este programat astfel
incat sa trimita alerta in timpul activitatii de tehnologie. Memento-urile Automate si alte preferinte pentru
calendar sunt fixate prin meniul Unelte, Optiuni.

Au fost incluse si cateva exercitii care le permit participantilor sa gandeasca creativ sau sa adapteze un
element la situatia personala.

Exemple:

+ Planificarea unei rezervari — ganditi-va la un exemplu potrivit pentru clasa (cum ar fi o intalnire cu un
consilier bancar in timpul saptamanii respective).

* Rugati-i pe participanti sa introduca cel putin alte'doua activitati inainte de a continua. Repetarea fi ajuta sa
invete.

+ Editarea unei activitati — ghidati-i pe participanti. in editarea unei rezervari potrivite pentru clasa (cum ar fi
modificarea locatiei sau a orei).

» Stabilirea de mementouri — ghidati-i pe participanti in stabilirea unei rezervari care va fi afigatd ca memento
in timpul orei (de exemplu, un apel conferinta care are loc in ziua respectiva).

+ Planificarea unui eveniment pe mai multe zile — ganditi-va la un eveniment potrivit pentru participanti (cum
ar fi o conferinta n alta tara).

+ Stabilirea de rezervari periodice = ghidati-i pe participanti in crearea unei rezervari periodice potrivite
pentru clasa (cum ar fi o sedinta cu angajatii in fiecare miercuri, de la ora 10).
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5. Dezbatere (15-20 min)

Puncte-cheie in invatare (aplicare in afaceri)

o Tinerea evidentei planificarilor ii ajuta pe proprietarii de companii sa-si gestioneze timpul, lucru care, la
randul sau, contribuie la reducerea stresului si a confuziei in operatiunile de afaceri.

¢ Instrumentele tehnologice, cum ar fi calendarele electronice, ofera posibilitati de gestionare a timpului.
Ne ajuta sa facem estimari si sa tinem evidenta intélnirilor si sarcinilor periodice.

Considerente

» Trebuie sa intretineti si sa actualizati calendarele, pentru un maxim de eficienta.

* Pentru a partaja calendarul dumneavoastra Outlook, trebuie sa parcurgeti alte cateva etape; puteti imprima
oricand calendarul, pentru a-l partaja sau lua la intalniri.

» Puteti sincroniza calendarul cu PDA-ul dumneavoastra (,personal digital .assistant’- asistent personal
digital) sau cu un alt dispozitiv portabil.

Informatii si indicatii suplimentare

* Pe piata exista si alte softuri de planificare, multe dintre acestea fiind gratuite. Majoritatea prezinta functii
similare celor din Calendarele Outlook, dar este posibil sa nu includa celelalte aspecte ale Outlook
(Contacte, E-mail s.a.m.d.)

Exemple de intrebari pentru dezbatere

Instructorii nu trebuie sa uite ca un aspect esential al dezbaterii subiectului consta in reluarea punctelor
anterioare punand intrebari. Daca este posibil, instructorii nu vor da curs impulsului natural de a le da
explicatii participantilor, ci se vor concentra asupra generarii'de discutii constructive intre membrii grupului.
lata cateva exemple de intrebari de dezbatut pentru acest subiect:

- In general, cum a fost activitatea pentru dumneavoastra? Ati invatat ceva? Daca da, dati cateva exemple.
» $i acum, ca v-ati familiarizat cu softul de calendare electronice, va puteti gandi la cateva modalitati

de a-l valorifica pentru compania dumneavoastra? Dati cateva exemple.

+ Care sunt cateva dintre aspectele de care trebuie satineti cont atunci cand folositi tehnologia?

» Cunoaste cineva si alte optiuni pentru calendare, in afara de Outlook?
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SUBIECTUL 2: ADMINISTRAREA CONTACTELOR

1. Introducere

Incepeti cu o fraza de trecere, care sa reia subiectul si care sa faca legatura cu scenariul. Aceasta scurtd
introducere va varia in functie de contextul anterior subiectului. Nu trebuie s& dureze mai mult de un minut si
nici sa fie formata din mai mult de una - doua propozitii.

Model de Introducere: ,Acum ca l-ati cunoscut pe Jonas Stevens, sa vedem cum rezolva el problema
administrarii informatiei despre contactele sale”

2. Figa cu intrebari — Situatia de Afaceri (20 min)
Fisa cu intrebari

Obiective de invatare

La finalul acestei Fisa cu intrebari, participantii vor putea sa:

+ sa discute beneficiile pastrarii informatiei bune despre contacte,

* sa identifice si sa listeze categorii de contacte si

* sa Impartaseasca idei si sfaturi pentru administrarea informatiei despre.contacte

Exemple de intrebari pentru dezbaterea in grup

» Cum Tsi poate imbunatatii Jonas propriul sistem?

» Ce tipuri de contacte are el la firma? (pe web/clienti locali, formatii-locale, agentii formatiilor si manageri)

» Cum ati prefera sa fie managementul informatilor pe care le aveti de'la contactele voastre? De exemplu
preferati sa aveti o agenda, un Rolodex sau dosare?

* Pentru cei care folosesc diferite tehnologii, ati lua Tn consideratie. folosirea mijloacelor electronice? Cati stiu
sa foloseasca MS Outlook? Stie toata lumea ce este acesta?

Modele de raspunsuri la figsa cu intrebari

1) Pe langa informatiile despre clientii actuali, cel mai probabil ca Jonas are informatii de contact pentru
furnizori, agenti de véanzari, agentii de formatii.sivmanageri, membrii ai formatiilor, organizatori de
evenimente, (festivale si concerte) si potentiali clienti.

2) Un prim pas ar putea fi organzarea informatiei sale in categorii precum cele notate deasupra. Odata ce
aveti un sistem pus la punct, ar trebui sa va acordati in mod regulat timp, pentru a-l aduce la zi.

3) Raspunsurile vor varia.

4) Jonas ar putea sa-si puna informatia Tntr-un.format electronic. Odata organizata in acest format, ar putea
sa o categorizeze si sa isi adauge date in calendar pentru a lua ulterior legatura cu persoanele respective si
a urmari progresul.
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3. Demonstratie (5 min)
Pregatire
SUMAR - Aceasta demonstratie prezinta urmatoarele:

» O examinare a aplicarii contactelor electronice in afaceri folosind un contact existent in Contacte
Outlook

- Cateva dintre functiile pe care participantii le vor folosi in timpul activitatii

INITIALIZARE — Computer Demonstrativ, Proiector si Ecran

APLICATII Sl FISIERE

* Folositi Outlook 2003 (programul Contactedin Outlook).

* Aceasta demonstratie nu are niciun figier de demonstratie pentru ca este desfasurata direct prin
Contacte Outlook. Asigurati-va ca ati creat deja un contact pe computerul demonstrativ si ca ati
inclus in el urmatoarele: nume, titulatura, companie, numar de telefon de serviciu, adresa de site
web si observatii.

Predare

PASI
1. PREZENTAREA UNEI EXAMINARI A ACTIVITATII
* Folosind un proiector aratati forma unui contact pe un-contact deja existent.

2. ORIENTAREA PARTICIPANTILOR CATRE CONTINUTUL SUBIECTULUI

+ ,Sa ne uitdm la tipurile de informatii pe care le_putem adauga intr-un format de contact electronic.
Ce informatii sunt incluse aici?”

— Informatii despre nume, tirulatura, companie

— Numere de telefon,informatii despre e-mail si'web

* Punctati alte caracteristici ale formularului. de-contact si scopul acestuia

— Observatii

— Categorii

3. SUBILINIATI FUNCTIILE PRINCIPALE

,5a va arat cateva elemente pe-care le veti folosi Tn urméatoarea activitate”. Indicati locatia si
prezentati pe scurt urmatoarele:

— Butoanele Salveaza (Save).si inchide (Close) dintr-un contact existent

—butonul Contact Nou( New:Contact)

— Optiuni de Vizualizare (View) (Catre de Vizita , Carte de Telefon)

ADITIONAL
Spuneti-le participantilor ce vor face in activitatea tehnologica urmatoare.
Exemple:

« ,Prima data ne vom uita la un contact existent”

* ,Apoi ne vom crea contactele noastre prorpii”

» ,Vom vedea si ce putem face dupa ce am creat mai multe contacte, cum ar fi sa vizualizam o
lista cu numerele de telefon si sa o imprimam.”
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4. Activitate (30 min)

Pregatire

FUNCTII CHEIE - Aceastéa activitate foloseste Calendarul Outlook si incorporeazéd urmatoarele elemente
principale:

» Diferite vizualizari ale contactelor

* Crearea, modificarea si stergerea contactelor

+ Categorii

» Stiluri de imprimare

Material Avansat:

* Functia de imbinare corespondenta pentru crearea plicurilor

INITIALIZARE

* Materiale imprimate dati fiecarui student Manualul de activitati asociat.

* Aplicatii Software de Folosit: Microsoft Outlook 2003.

Observatie: Contacte Outlook ar trebui s& se deschida cu vizualizarea Carte de Vizita. Structurarea
ulterioara poate include introducerea prefixului tarii i al orasului cu ajutorul butoanelor de adresa si numar
de telefon.

+ De incarcat figierele cu exercitiile pe computer: Nici unul, dar asigurati-va ca ati.incarcat deja un contact in
Outlook pe computerele participantilor si includeti urmatoarele informatii~in acesta: nume, titulatura,
companie, numar de telefon de serviciu, adresa de site web si observatii.

NOTITELE INSTRUCTORULUI

* Mementouri: Exercitii creative - unele exercitii permit participantilor s& gdndeasca creativ sau sa adapteze
un element la situatia personald. Exemple:

 » Creati un contact - participantii pot introduce datele"lor de contact. Cand creazé contacte in plus,
participantii pot introduce datele de contact ale prietenilor.

* * Folositi categorii - ghidati participantii s& selecteze categorii care li se potrivesc (precum furmizori sau
international). Pentru a pregéti acest exercitu, asigurati-va cé participantii selecteazé aceiasi categorie
pentru mai mult de un contact.

* Individual

* Materiale pentru acasa — Participantii pot imprima contactele pe care le-au creat n timpul cursului, sub
forma unei cérti de telefon sau a unei liste cu.-numere de telefon.

s Participantii avansati pot lua acasd .0 imprimare a activititii de Imbinare a corespondentei.
Instructorul trebuie sa aiba pregatite-plicuri necompletate gata pentru imprimare.
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5. Dezbatere(15-20 min)

Puncte cheie in invatare (Aplicatii in Afaceri)

* Proprietarii de companii se straduiesc frecvent sa-si organizeze si sa-si gestioneze
informatiile despre persoanele de contact; exista instrumente tehnologice utile in acest
sens.

» Daca informatiile despre contactele noastre sunt tinute intr-un singur loc (electronic), le
putem accesa si utiliza mai eficient, pentru a tine legatura cu clientii, furnizorii i

vanzatorii prin scrisori, telefon sau e-mail.

Considerente

+ Trebuie sa intretineti si sa actualizati informatiile despre contacte, pentru un maximum de
eficienta.

* Urméand alti cativa pasi, puteti importa informatiile despre persoanele de contact din Excel sau le
puteti exporta in Excel.

Informatii si indicatii suplimentare
* Pe piata exista si alte softuri, multe dintre acestea prezentand functii suplimentare (de exemplu,
softuri de management al relatiilor cu clientii (MRC) - ,customer relationship management” (CRM).

Exemple de intrebari pentru dezbatere

Instructorii nu trebuie sa uite ca un aspect esential al'dezbaterii subiectului consta in reluarea
punctelor anterioare punand intrebari. Daca este posibil, instructorii nu vor da curs tendintei
naturale de a da explicatii participantilor, ci se wvor.concentra asupra generarii de discutii
constructive intre membrii grupului. lata cateva exemple de intrebari de dezbatut pentru acest
subiect:

« In general, cum a fost activitatea pentru dumneavoastrd? Ati invatat ceva? Daca da, dati cateva
exemple.

+ Si acum, ca v-ati familiarizat cu softul de-management al contactelor, va puteti gandi la cateva
modalitati de a-I valorifica pentru voi sau pentru compania dumneavoastra? Dati cateva exemple.

+ Care sunt cateva dintre aspectele de care trebuie sa tineti cont atunci cand folositi tehnologia?

» Cunoaste cineva si alte optiuni pentru contacte, in afard de Outlook? Dati cateva exemple.
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Povestea Antreprenorului Virtual

L L L L L L L L L L LY,

Nume: | Sabrina Gerard
Numele afacerii: = \A/ood in the Hood

Tn afacerii de: 7 months \\

Angajati: ~ Njiciunul

Tehnologie: | PC, printer, scanner

Nevoi: =~ Tinerea rapoartelor financiare si a contabilitatii.
Capacitatea de analiza finnciara pentru a identificia
tendintele pietei

This Power Point slide is used to introduce the Virtual Entrepeneur (VE)

Sabrina Gerard, Producatorul de bijuterii ansamblate
manual

Sabrina este o tanara artista care concepe si produce bijuterii de lemn facute de mana. Se afla in acest
mediu de afaceri de 7 luni, transformand-sivpasiunea intr-o slujba adevarata. De fapt, ea chiar obisnuia sa
dea inele si coliere facute de mana drept cadouri prietenilor.

in ciuda lipsei ei de experienta ca antreprenor, in timpul verii trecute afacerea ei a mers foarte bine. O
multime de turisti au intrat in magazinul ei pentru a se uita la bijuterii si putini au iesit cu mainile goale. Din
pacate, Sabrina a trecut printr-o scadere a vanzarilor odata cu venirea iernii. Si-a dat seama ca are o
afacere sezoniera.

Sabrina lucreaza singura. Se .concentreaza pe vanzari in tipul zilei si se ocupa de modelul si realizarea
bijuteriilor seara. Ar dori sa‘angajeze pe cineva cu jumatate de norma, dar nu este sigura daca afacerea ei
isi poate permite costul anual implicit.

Desi se considera ca fiind o persoana corecta si directa, cand vorbeste despre lucruri financiare este o
incepatoare. De exemplu, isi scrie comenzile de cumparare de méana si tine toate cheltuielile intr-un dosar
pe raft. La sfarsitul fiecarei luni, si trimite totalurile lunare la contabil, care Ti calculeaza statul de plata si
taxele de platit. In ciuda acestui efort, Sabrina nu are nici o idee unde se duc banii ei.

Sabrina stie ca trebuie sa Tsi extinda afacerea pentru a tine pasul cu cererea clientilor pentru produsele. Dar
cresterea o ingrijoreaza pe Sabrina; nu e sigura daca poate face fatd cu rapoartele financiare folosind
metodele ei actuale.

Recent, incurajata de fratele ei, Jules care lucreaza ca si dezvoltator intr-o companie de IT, s-a decis sa
foloseasca PC-ul care gazduieste aplicatiile ei de design, pentru a tine datele financiare intr-un format
electronic.

* INSTRUCTOR: Ati putea sa dati exemple de afaceri sezoniere? (perioade in care sunteti mai ocupat
decat n altele)?

* INSTRUCTOR: Ce fel de oameni pot realiza o evidenta a veniturilor si a cheltuielilor? Ce alte servicii
ar putea acestia sa ofere?

* INSTRUCTOR: Credeti ca ati putea avea o afacere de succes folosind metoda Sabrinei de a tine
rapoarte financiare?
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Subiectul 1: Documente Finaniciare Obisnuite

1. Introducere

Tncepeti cu o fraza de trecere, care sa reia subiectul si care sa faca legatura cu scenariul. Aceasta scurta
introducere va varia in functie de contextul anterior subiectului. Nu trebuie sa dureze mai mult de un minut si
nici sa fie formata din mai mult de una - doua propozitii.

Model de Introducere: Subiectul de astazi este Documentele financiare, cum ar fi facturile si declaratiile de
venit. Acum ca ati cunoscut-o pe Sabrina, sa vedem cum rezolva ea aceasta problema.

2. Fisa cu intrebari — Situatia de Afaceri (20 min)
Fisa cu intrebari

Obiective de invatare

La sfarsitul acestei figse cu intrebari, participantii vor putea sa:

» Descrie documentele financiare de baza (facturi, declaratii de venit).

+ Identifice beneficiile crearii si intretinerii de documente financiare utile.

Exemple de intrebari pentru dezbaterea in grup

1. Despre ce fel de documente de afaceri ati auzit? Puteti descrie tipul de informatie care figureaza in ficare
din aceste documente financiare?

2. Discutati despre experienta Sabrinei de a prezenta facturicsi alte documente clientilor. Ce se intampla
cand are nevoie sa schimbe ceva la ele? Cum credeti ca ar putea, stoca si accesa facturi sau declaratii din
trecut?

3. Luna trecuta Sabrina a facut cateva greseli de calcul pe o factura care aproape ca a cauzat niste pierderi
de bani. Discutati alte cateva dezavantaje ale efectuarii de mana a calculelor financiare ale afacerii voastre.

Modele de raspunsuri la fisa cu intrebari
1-3. Raspunsurile vor varia.
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3. Demonstratie (5 min)

Pregatire

SUMAR - Aceasta demonstratie prezinta urmatoarele:

» O examinare a aplicarii foilor de calcul tabelar in afaceri — o factura

+ Céteva dintre functiile pe care participantii le vor folosi Tn aceasta activitate
INITIALIZARE — Computer pentru demonstratie, Proiector, Ecran de Proiectie

APLICATII Sl FISIERE
* Folositi Excel 2003.
* Folositi acest figier de exercitii pentru activitate: Factura.xls

Predare

PASI

1. PREZENTAREA UNEI EXAMINARI A ACTIVITATII

Folositi un proiector si prezentati factura in modul Examinare Thaintea imprimarii.
2. ORIENTATI PARTICIPANTII CATRE CONTINUTUL SUBIECTULUI

» Care sunt elementele informationale pricipale ale acestei Facturi?

— Data, Facturat Catre, Livrare La, Data Livrarii

— Cantitate, Descriere, Pret

— Taxe, Livrare si Manevrare, Total

« In care celule se folosesc calcule?

— Suma, Subtotal, Taxe, Total

3. SUBILINIATI ELEMENTELE PRINCIPALE

+ ,Sa va arat cateva lucruri pe care le veti folosi in urmatoarea activitate.” Indicati locatia si rezumati
urmatoarele:

— Celulele in care exista calcule (de exemplu, Suma si Total)

— Pretul si Cantitatea — vom vedea cum modificarea acestora afecteaza Totalul

ADITIONAL

Spuneti-le participantilor ce vor face in urmatoarea activitate tehnologica.
Exemple:

» , Prima data vom lucra cu o factura”

*, Apoi vom lucra cu un alt tip de document - o declaratie de venit”
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4. Activitate (30 min)

Pregatire

FUNCTIlI CHEIE — Aceasta activitate foloseste Excel si incorporeazd urmatoarele elemente
principale:

* Diferite vizualizari

» Structura de baza a foii de calcul

* Navigarea printre celule

» Formule - cum functioneaza

* Introducerea de date

* Copierea foilor de lucru

INITIALIZARE

* Imprimati materiale: dati fiecarui student Manualul de activitati asociat.

* Aplicatii Software de Folosit: Microsoft Excel 2003

* De incarcat figierele cu exercitiile pe computer: Factura.xls, Contdeprofitsipieredre.xls

NOTITELE INSTRUCTORUL U

Mementouri: Aceasta activitate este utlia pentru incepatorii cu foile de calcul

Pasul 10 despre formule este despre tipul de informatii pe care le calculeaza formulele - exemplu:
» Calculul suma este cantitatea inmultita cu pretul unitar

* Desi unele tari nu permit facturarea in formatul prezentat.in aceasta activitate, foile de calcul pot
fi benefice ca metoda interna pentru pregatirea unei declaratii pentru un client.

Individual

* Materiale pentru acasa — Participantii pot imprima factura sau contul de profit si pierdere folosite
in timpul cursului.
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5. Dezbatere (15-20 min)

Puncte cheie in invatare (Aplicatii in Afaceri)
* Instrumentele tehnologice de elaborare a documentelor financiare ii ajuta pe proprietarii de companii sa
economiseasca timp, conferind, in acelasi timp, un aspect mai profesionist acestor documente.

Considerente
* Nu uitati sa verificati daca nu s-au produs erori la inregistrarea datelor.
» Fiti atent sa nu stergeti, din greseala, formulele sau sa le suprascrieti.

Informatii si indicatii suplimentare

» Microsoft va ofera multe sabloane Excel pentru facturi si alte documente financiare, care pot fi descarcate
si particularizate.

+ Participantii pot lua acasa si particulariza factura si declaratia de venit create la clasa.

Exemple de intrebari pentru dezbatere

Instructorii nu trebuie sa uite ca un aspect esential al dezbaterii subiectului consta in reluarea punctelor
anterioare punand intrebari. Dacéa este posibil, instructorii nu vor da curs tendintei naturale de a da explicatii
participantilor, ci se vor concentra asupra generarii de discutii constructive Tntre membrii grupului. lata
cateva exemple de intrebari de dezbatut pentru acest subiect:

+ Cum a fost activitatea pentru dumneavoastra? Ati invatat ceva? Daca da, dati cateva exemple.

+ Si acum, céa v-ati familiarizat cu softul de foile electronice de calcul tabelar, va puteti gandi la cateva
modalitati de a-l valorifica pentru compania dumneavoastra? Dati cateva exemple.

+ Care sunt cateva dintre aspectele de care trebuie sa tineti cont atunci cand folositi tehnologia?
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SUBIECTUL 2: EVIDENTA CHELTUIELILOR

1. Introducere

Incepeti cu o fraza de trecere, care sa reia subiectul si care sa faca legatura cu scenariul. Aceasta scurtd
introducere va varia in functie de contextul anterior subiectului. Nu trebuie sa dureze mai mult de un minut si
nici sa fie formata din mai mult de una - doua propozitii.

Model de Introducere: , Subiectul de astazi este Evidenta Cheltuielilor. Acum ca ati cunoscut-o pe Sabrina,
sa vedem cum raspunde ea la aceasta provocare de afaceri ”.

2. Figa cu intrebari — Situatia de Afaceri (20 min)
Fisa cu intrebari

Obiective de invatare

La finalul acestei Fisa cu intrebari, participantii vor putea sa:

» sa discute despre beneficiile evidentiei cheltuielilor si altor documente financiare.

+ sa identificice avantajele si dezavantajele pentru a apela la ajutor profesional'sau de alt fel pentru aceasta
sarcina.

* sa Impartaseasca idei si sfatri pentru evidenta si organizarea datelor financiare.

Exemple de intrebari pentru dezbaterea in grup

* incepeti cu intrebarea nr. 1. Cati dintre voi stiu dferenta dintre costuri fixe si costuri variabile?

* Credeti ca va asemanati mai mult cu Sabrina sau cu fratele ei, Jules?

» Cunoasteti vreo metoda pentru a tine datele cat mai in siguranta cu putintd cand sunt stocate intr-un
calculatorul personal? Céti dintre voi stiu ceva despre copierea.de rezerva a datelor?

Modele de raspunsuri la fisa cu intrebari

1) Categoriile de cheltuieli variaza de la o afacere la alta:si pot include: chirie, utilitati (electricitate, apa,
gaz), cheltuieli cu biroul, echipamente, stat de plata, asigurari, publicitate, inventar, auto si calatorii.

2) Raspunsurile vor varia. Este important s permiteti-celor care cred ca rapoartele de mana sunt potrivite
sa se simtd comfortabil s recunoasca acest lucru. In fond, aceasta este metoda cel mai des folosita in
lume. Unii se simt stingheriti sa renunte la rapoartele scrise de méana, chiar si dupa ce au facut tranzitia la
metode electronice.

3) Raspunsurile vor varia.
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3. Demonsratie (5 min)

Pregatire

SUMAR

Aceasta demonstratie prezinta urmatoarele:

* O examinare a aplicarii in afaceri a foilor de calcul tabelar: o foaie de cheltuieli lunare — cu o
discutie despre continut, formule si unele formatari.

+ Cateva dintre functiile pe care participantii le vor folosi in aceasta activitate.

INITIALIZARE — Computer de Demonstratie, Proiector gi Ecran

APLICATII SI FISIERE

* Folositi Excel 2003.

* Folositi acest figier de exercitii pentru activitate: Cheltuieli.xIs

» Folositi un nivel potrivit de marire a imaginii astfel incat participantii sa poata vedea documentul.

Predare

PASI

1. PREZENTAREA UNEI EXAMINARI A ACTIVITATII

* Folosind un proiector, aratati tabelul de Cheltuieli Lunare

2. ORIENTATI PARTICIPANTII CATRE CONTINUTUL SUBIECTULUI

* ,Sa ne uitam putin la informatia pe care o avem aici.”

— Care sunt principalele elemente informationale din aceasta? Categorii, luni si totaluri
* Observati forma informatiei

— Ingrosat si inclinat

— Culoare in spatele celulei

3. SUBILINIATI ELEMENTELE PRINCIPALE

+ ,Sa va arat cateva elemente pe care le veti folosi in urmatoarea activitate”. Aratati locatia si
prezentati pe scurt urmatoarele:

* Distingeti formulele de text

— Formulele apar in bara de formule

— Mairiti o formula: toate formulele Tncep cu un“=’

* Butonul Sigma

« Formatare - butoanele Ingrosare (Bold), inclinare (ltalics) si Culoare umplere

ADITIONAL

Spuneti-le participantilor ce vor face.in activitatea tehnologica urmatoare. Exemple:
+ ,Prima data vom lucra cu o foaie:de lucru de cheltuieli existenta”

* ,Apoi vom crea propria noastra foaie de lucru”
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4. Activitate (30 min)
Pregatire

FUNCTII CHEIE — Aceata activitate foloseste Excel si incorporeaza urmatoarele elemente:
* Vizualizari diferite

« Structura de baza a foii de calcul

» Navigarea printre celule

* Formule - cum functioneaza

» Formula Suma si functia Sigma

* Introducerea de date

* Formatare (ingrosat, inclinat, Culoare umplere, forma de moneda, coloane)
INITIALIZARE

* Imprimati Materiale: dati fiecarui student Manualul de activitati asociat.

* Aplicatii Software de Folosit: Microsoft Excel 2003

» De Incércat Figierele Cu Exercitiile Pe Computer: Cheltuieli.xls

NOTITELE INSTRUCTORUL U

Mementouri: Exercitii creative — unele exercitii le permit participantilor sa gadndeasca creativ sau
sa adapteze situatia la situatia lor personala. Exemplu:

« In exercitiul Crearea unei foi de cheltuieli lunare, participantii pot adauga propriile categorii si
propriile cheltuieli.

Indicatii

» Caracteristica Umplere automatd (AutoFill): poate fi complexa pentru unii participanti.
Demonstrarea acesteia cu ajutorul proiectorului‘se poate dovedi utila.

Optiuni

* Exercitiile de testare reprezinta material optional
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5. Dezbatere (15-20 min)

Puncte cheie in invatare (Aplicatii in Afaceri)

* De multe ori, proprietarii de companii fac eforturi pentru a-si organiza si gestiona cheltuielile
lunare; instrumentele tehnologice ii pot ajuta in acest sens.

» Organizarea cheltuielilor pe categorii, cu ajutorul unei liste electronice, constituie un prim pas
catre detinerea unor informatii financiare ugor de accesat.

Considerente
* Pentru eficacitate maxima trebuie sa mentineti si sa aduceti la zi informatiile
* Este important sa realizatii copii dupa informatia financiara

Informatii aditionale si indicatii

» Dupa ce creati bugete si rapoarte PivotTable, puteti genera diagrame in Excel, pentru a vedea
mai bine tendintele si modelele.

+ Informatiile financiare pot fi copiate in alte documente, cum ar fi situatiile (procesare text) si
prezentarile.

Exemple de intrebari pentru dezbatere

Instructorii nu trebuie sa uite ca un aspect esential al dezbaterii subiectului consta in reluarea
punctelor anterioare punand intrebari. Daca este posibil, instructorii nu vor da curs tendintei
naturale de a da explicatii participantilor, ci se vor concentra asupra generarii de discultii
constructive intre membrii grupului. lata cateva exemple.de intrebari de dezbatut pentru acest
subiect:

» Cum a fost activitatea pentru dumneavoastra? Ati invatat ceva? Daca da, dati cateva exemple.

+ Si acum, ca v-ati familiarizat cu acest soft, va puteti.gandi la cateva modalitati de a-l valorifica
pentru compania dumneavoastra? Dati cateva exemple.

» Care sunt cateva dintre aspectele de care trebuie sa.tineti cont atunci cand folositi tehnologia?
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Povestea Antreprenorului Virtual

ccccPcPCCPCOCPCOCe pe

Nume | Randy Parker & Mia Fernandez Zr '
Numele afacerii: | WebWorks Technologies /

Timp petrecut in 1 an
afacerti: -

4 Liber profesionisti

Telefoane mobile, Telefoane fixe, imprimante, scanner,
Tehnologie:laptopuri

Angajati:

- Stay in touch with staff and clients and manage the
Nevoi: | Work and information being out of the office

This Power Point slide is used to introduce the Virtual Entrepeneur (VE)

Randy si Mia, Web Designeri

Randy si Mia au lansat o companie ‘de dezvoltare siteuri web acum un an. Lui Randy Parker i-au
placut dintotdeauna calculatoarele si avusese calculator inca de cand avea 14 ani. Cand Mia era
mica, i placea sa deseneze si sa picteze. Porecla ei de pe atunci era ,Michelangela”.

Tnvé’gau la aceeasi scoala cand s-au-intalnit si au devenit repede foarte buni prieteni. Sunt prieteni
de aproape 6 ani. Randy a avut cateva slujbe de liber profesionist ca web designer in grupuri
locale de cercetasi si a creat si-un site pentru un var de-al lui care e artist.

Aveau ideea de a incepe oafacere de doi ani. Deja economiseau bani de un an in timp ce se
pregateau sa porneasca.afacerea. Expertiza lor parea sa fie complementara. Compania lor
dezvolta siteuri cu design.de o calitate superioara. Sunt cunoscuti pentru expertiza lor tehnica, dar
si pentru designul inovativ. Cand calatoresc sau lucreaza de acasa, se folosesc de mijloace de
comunicare, cum ar fi telefonul sau emailul, pentru a tine legatura cu angajatii si clientii.

Desi Randy si Mia sunt multumiti cu ritmul de crestere a afacerii lor, aceasta crestere aduce si
multe provocari noi — mai ales in ceea ce priveste comunicarea. Fie ca lucreaza de acasa, de la
birou sau din orice alt loc din afara biroului, Randy si Mia trebuie sa fie capabili sa faca mai mult
decét a tine legatura cu oamenii. Randy si Mia sunt interesati sa exploreze o serie de optiuni
tehnologice care sa le faciliteze imbunatatirea comunicarii interne si externe, ceea ce le-ar putea
economisi timp si bani.

* INSTRUCTOR: Céti dintre voi se gandesc la o afacere orientata spre tehnologie? Este posibil sa
fie nevoie sa afli mai multe despre tehnologie, chiar daca afacerea ta este tehnologia?

* INSTRUCTOR: Céti dintre voi s-au gandit sa calatoreasca prin tara pentru a atrage clienti (in
afara biroului)?

* INSTRUCTOR: Céti dintre voi si-ar incepe o afacere cu un prieten?
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SUBIECTUL 1 : PREZENTARI

1. Introducere

incepeti cu o fraza de trecere, care sé reia subiectul si care s& faca legatura cu scenariul. Aceasta
scurta introducere va varia in functie de contextul anterior subiectului. Nu trebuie sa dureze mai
mult de un minut si nici sa fie formata din mai mult de una - doua propozitii.

Model de introducere: ,Dat fiind ca subiectul de astazi abordeaza prezentarile, care fac parte din
comunicarea eficientd, sa vedem cum fac fatd Randy si Mia acestei provocari”.

2. Fisa cu intrebari - Situatie de afaceri (20 min)
Fisa cu intrebari

Obiective de invatare

La sfarsitul acestei fige cu intrebari, participantii vor putea sa:

* Discute despre situatiile in care proprietarii de companii pot face prezentari

* Identifice modurile in care expunerile de diapozitive pot intensifica sau atenua impactul unei
prezentari globale

» Schimbe idei si indicatii de realizare a unei prezentari eficiente

Exemple de intrebari in grup

+ Care sunt cateva dintre prezentarile pe care le-ati putea face in companiile
dumneavoastra?

« Ganditi-va la o situatie in care ati facut parte din public si ati ascultat prezentarea
altcuiva. Va puteti aduce aminte cateva lucruri care v-au placut la respectiva prezentare?
Cateva lucruri care nu v-au placut?

+ Va puteti gandi la cateva situatii in care 'expunerile de diapozitive pot atenua sau intra in
conflict cu mesajul vorbitorului? Dati cateva.exemple.

Exemplu raspunsuri la intrebarile de pe fisele cu intrebari

1) Raspunsurile vor varia.

2) Printre avantaje se pot numara: asigurarea unui aspect gi a unei imagini mai profesioniste;
clarificarea mesajului; mentinerea. interesului auditoriului. Printre dezavantaje se pot numara:
atenuarea mesajului; problemele.tehnice (necesitatea unui plan secundar de actiune); pot fi prea
complicate sau inutile pentru comunicarile mai simple.

3. Participantii pot spune ca raspunsul depinde de numarul ascultatorilor. Cu toate acestea,
uneori, o expunere de diapozitive fata in fata poate fi potrivita. Un criteriu de diferentiere mai bun
poate fi complexitatea mesajului. Daca o persoana transmite un mesaj cu multe detalii tehnice, o
imagine vizuala poate clarifica si intari respectivele detalii. Pentru mesajele mai simple nu este
neaparat nevoie de suport vizual
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3. Demonstrati e (5 min)

Pregatire
SUMAR
Aceasta demonstratie prezinta urmatoarele:

» O examinare a aplicatiei de business a software-ului pentru prezentari — prezentarea lui Randy
inainte si dupa.

+ Cateva dintre functiile pe care participantii le vor folosi in activitate.

INITIALIZARE — Computer Demostrativ, Proiector, Ecran de proiectie.

APLICATII:

» Utilizati aplicatia: PowerPoint 2003 A
* Utilizati ca dosar de lucru prezentarea ,inainte”: M3_2_Prezentare _INAINTE_Demo.ppt
» Utilizati acest fisier pentru prezentarea ,dupa” : M3_2_ PREZENTARE_DUPA_Demo.ppt

Predare
PASI

1. Prezentati un rezumat al activitatii

* cu ajutorul unui proiector, aratati prezentarea ,inainte”..,Aceasta este prezentarea pe care vom
lucra in cateva minute”.

2. Orientati participantii spre continutul subiectului

+ Aratati titlul diapozitivului: ,Ce tip de prezentare este aceasta?”

— Raportul de dezvoltare a lui Randy pentru Etapa 2

+ Aratati intreaga expunere de diapozitive si _permiteti-le participantilor sa retina continutul de
afaceri al prezentarii. .

Abordati subiectul formatarii: ,Haideti acum~sa vedem care este ,aspectul’ prezentarii. Ce
lipseste?”
* Designul fundalului, imaginile, logoul etc:

3. Rulati prezentarea ,dupa” (rezultatul final al activitatii), discutati formatarea si scoaterea in
evidenta a functiilor-cheie

* Rulati prezentarea ,Dupa”. Discutati despre formatarea acestei prezentari.

— Designul fundalului, imaginile, logoul, animatia

+ ,Sa va arat cateva lucruri.pe care le veti folosi in urmatoarea activitate.” Indicati locatia gi
rezumati urmatoarele:

— Butonul Diapozitiv nou, butonul Forma diapozitiv

ADITIONAL

Spuneti-le participantilor despre activitatea tehnologica urmatoare. Exemplu:

* ,Vom lucra, mai intai, cu prima prezentare. O vom finaliza si ii vom da un aspect mai
profesionist.”

* ,Apoi, daca ne ramane timp, vom crea propria noastra prezentare.”
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4. Activitate (30 min)
Pregatire

FUNCTII CHEIE - Aceasta activitate se foloseste de PowerPoint gi contine urmatoarele elemente:
» Diferite puncte de vedere
» Crearea unei prezentari de baza, care sa includa adaugarea de noi diapozitive, text, poze,
grafice, design de diapozitiv si numerotare de pagini.
Material avansat:
+ Sablon de diapozitive, instrumente de desenat, grafice gi animatii
INITIALIZARE
» Materiale pentru imprimat: Dati fiecarui student un Manual de activitati asociat cursului.
* Aplicatii soft: Microsoft PowerPoint 2003.
* Fisiere de incarcat pentru exercitii:
— ProgressReport_Phase2.ppt
— LogoColor.png.

NOTITELE INSTRUCTORUL U

Exercitii de creativitate — cateva exercitii care vor permite participantilor sa gandeasca creativ.
Exemple:

» Adaugarea de text — participantii vor putea sa isi adauge propriile notite pe diapozitiv

* Grafice — participantii vor putea sa aleaga propriul grafic

* Designul diapozitivelor — participantii pot selecta designul pe care il prefera

» Materiale pentru avansati — posibilitatea de particularizare in functie de preferintele fiecaruia
Individual

* Dupa finalizarea materialelor de baza din-brosura de activitati, permiteti-le participantilor sa
creeze propriile lor prezentari. Puteti propune o tema distractivd pentru prezentari. in general,
participantii sunt incantati de aceasta activitate. Tn plus, este si o practica buné pentru ei.
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5. Dezbatere (15-20 min)

Elementele cheie de invatare (Aplicatiile in afaceri)

* Expunerile de diapozitive reprezinta doar o modalitate de sustinere a ideilor pe care proprietarul
unei companii le prezinta publicului. Trebuie acordata atentie mesajului, publicului-tinta si
prezentarii in general, din care face parte si suportul vizual.

+ Continutul, aspectul si formatarea expunerilor de diapozitive asigura transmiterea clara i
eficienta a mesajelor de afaceri.

Considerente:

+ Planificati din timp prezentarea, pentru a vedea ce elemente vizuale vor sustine transmiterea
clara a mesajului.

* Desi softul prezintd mai multe optiuni de formatare, pentru a conferi prezentarii dumneavoastra
un aspect profesionist, nu alegeti prea multe culori, fonturi si animatii.

« Utilizatorul trebuie sa repete expunerea de diapozitive (in sala de prezentare, daca este posibil)
pentru a verifica iluminarea, proiectorul si echipamentul audio, precum si celelalte aspecte ale
logisticii.

Alte informatii si indicatii

» Atunci cand alegeti culoarea fundalului diapozitivelor, luati in considerare si iluminatul din
incapere. Fundalurile inchise merg mai bine intr-o camera iluminata slab. Fundalurile deschise
sunt potrivite atat in incaperi slab cat si puternic iluminate.

+ Atunci cand compuneti textul pentru diapozitive, amintiti-va de regula ,6X6”: nu mai mult de sase
puncte pe un diapozitiv, nu mai mult de sase cuvinte pe.rand.

Exemple de intrebari pentru dezbatere:

Instructorii nu trebuie sa uite ca un aspect esential al dezbaterii subiectului consta in reluarea
punctelor anterioare punand intrebari. Daca.este posibil, instructorii nu vor da curs tendintei
naturale de a da explicatii participantilor,  ci se vor concentra asupra generarii de discutii
constructive intre membrii grupului. lata cateva exemple de intrebari de dezbatut pentru acest
subiect.

- In general, cum a fost activitatea pentru'dumneavoastra? Ati invatat ceva? Dacé da, dati cateva
exemple.

+ Si acum, ca v-ati familiarizat cu softul. de prezentari, va puteti gandi la cateva modalitati de a-l
valorifica pentru compania dumneavoastra? Dati cateva exemple.

» Care sunt cateva dintre aspectele de care trebuie sa tineti cont atunci cand folositi tehnologia?

* Dupa ce ati creat expunerea.de diapozitive, care sunt cateva dintre lucrurile pe care trebuie sa le
retineti atunci cand va pregaiiti sa faceti prezentarea?
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SUBIECTUL 2 : COLABORAREA VIRTUALA

1. Introducere

Exemplu de introducere: “ Subiectul nostru de astazi este colaborarea virtuala sau comunicarea i
lucrul cu alte persoane, aflate la distanta. Pentru ca Mia si Randy lucreaza de obicei in afara
biroului gi lucreaza cu consultanti care isi indeplinesc sarcinile de acasa, sa vedem cum cum
raspund ei acestei provocari in afacerea lor.”

2 Fisa cu intrebari (20 min)
Obiective de invatare
La sfarsitul acestei fige cu intrebari, participantii vor putea sa:
* Identifice optiunile de colaborare cu alte persoane, de acasa sau de la birou
* Discute despre metodele de partajare a informatiilor si figierelor atunci cdnd colaboratorii
se afla la distanta
» Schimbe idei si indicatii de comunicare si colaborare cu altii intr-un mediu virtual

Exemple de intrebari in grup

+ Este colaborarea virtuala o provocare tipica pentru cele mai multe afaceri? Dati exemple
de cateva afaceri in care colaborarea virtuala trebuie folosita si de unele in care nu este necesara.

* Aveti provocari asemanatoare celor cu care se confrunta Mia si Randy? Cum lucrati cu
alte persoane atunci cand nu sunteti la birou?

+ Cand va ganditi la viitor, va puteti imagina cateva situatii in care va fi nevoie sa colaborati
virtual, ca Mia si Randy? Dati exemple va rog.

Modele de raspunsuri pentru fisa cu intrebari

1.Raspunsurile vor varia.

2. Solutii posiblile includ atagamentele la email, un.fisier accesibil mai multor calculatoare dintr-o
retea si un grup on-line pe Internet. Cateva figiere care nu se vor schimba — cum ar fi politica de
recrutare sau informatia despre profilul companiei — pot fi partajate pe CD -uri.

3. Mia si Randy ar putea sa lucreze cu clienti — mai ales pentru proiecte pe termen lung. De
asemenea, atunci cand se pregatesc pentru.o conferintd sau targ, vor fi nevoiti sa lucreze cu
furnizori sau asociati .
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3. Demonstratie (5 min)

Pregatire
SUMAR - Aceasta demonstratie prezinta urmatoarele:

* O examinare a aplicarii tehnologiei de comunicare in afaceri, pentru echipele de
afaceri — conferinte instantanee

+ Céateva dintre functiile pe care participantii le vor folosi in timpul activitatii
INITIALIZARE — Computer Demo, Proiector $i Ecran
APLICATI | SI FISIERE:

* Internet, niciun figier pentru exercitii.

PREGATIRE IN AVANS A

* Grupuri Google: In avans, creati un cont demo cu un nume de utilizator si parola pentru
VOiI.

» Creati un grup pentru exemplu in care introduceti cateva date:

* Creati un calendar comun in care introduceti cateva date.

Desfasurare
PASUL 1
1. ARATATI UN REZUMAT AL ACTIVITATI |

+ Cu ajutorul unui proiector, Aratati cum se folosesc.grupurile Google
2. ORIENTATI PARTICIPANTII SPRE SUBIECTUL DISCUTIEI

“Sa vedem despre ce e vorba.”
3. SCOATETI IN EVIDENTA TRASATURILE PRINCIPALE

‘Acum va voi arata cateva dintre caracteristicile relevante.” Aratati locatia si faceti o
prezentare pe scurt a:

— Cum intrati in cont.

— Cum sa accesati grupuri diferite.

— Cum transferati date intr-un calendar

— Selectia unor calendare.
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4. Activitate (45 min)

Pregatire
FUNCTII CHEIE — Aceasta activitate utilizeazad motoare de cautare web si cuprinde urmatoarele:
* Grupuri online — cum sa partajezi fisiere si informatie
* Grupuri online - discutii online
* Grupuri online — cum sa dai acces mai multor persoane la calendare
INITIALIZARE
* Materiale pentru imprimare: dati fiecarui student Manualul de activitati.
» Aplicatii Software: motor de cautare web.
* Figiere cu exercitii: Niciunul
» Creati conturi si grupuri demonstrative pentru participanti..

NOTITELE INSTRUCTORUL Ui

Exercitiile din aceasta activitate sunt bazate pe ultima editie a uneltelor on-line la data publicarii.
Pentru ca uneltele on-line si site-urile sunt aduse la zi in mod regulat, instructorul ar trebui sa
verifice exercitile si sa modifice orice este necesar in functie de noutati nainte de a incepe
sesiunea de pregatire.

INDICATII A
Distribuiti nume de utilizatori si parole pe carduri. Impartiti clasa in grupuri pentru exercitiile cu
mesaje instantanee. Cateva exercitii pot fi facute si individual.
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5. Dezbatere (15-20 min)

Ce am invatat (Aplicatia in Afaceri)

« intalnirile fata in fatd nu sunt intotdeauna posibile sau eficiente din punctul de vedere al
costurilor. Avand optiunea de a lucra si a comunica cu altii intr-un context virtual, poate fi foarte
de folos colaborarea Tn mediul virtual.

+ Colaborarile virtuale sunt mai mult decat a vorbi sau a face o conferinta. Implica abilitatea
de a impartasi calendare, figiere si alte informatii intr-o locatie virtuala comuna.

Considerente

+ Caracteristicile impartasirii de informatie pe grupuri online — au de obicei limitari de
marime.

* Serviciile fara plata pot fi inchise rapid.

» Amintiti-va sa verificati cum puteti face figiere de rezerva.

Informatii si indicatii aditionale

+ Alte instrumente sunt disponibile pe piata de instrumente de facilitare a intalnirilor virtuale.
Cateva dintre ele permit transferul informatiei, utilizarea de suport.video sau de table. Asemenea
instrumente sunt,de obicei, disponibile pentru un anumit pret. Cateva au plati structurate in
functie de ore, saptamani, luni sau chiar pe ani. De exemplu, WebEX si Live Meeting.

Exemplu de intrebari pentru raport

« In general, cum a fost activitatea pentru dumneavoastrad? Ati invatat ceva? Daca da, dati cateva
exemple.

+ Si acum, ca ati vazut cateva dintre functiile acestor instrumente de colaborare, va puteti gandi la
cateva modalitati de a le implementa in afacerile dumneavoastra? Dati cateva exemple.

» Cunoaste cineva alte optiuni de colaborare virtuala?
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Povestea Antreprenorului Virtual

cocPPPPPCPOPPOOPS . QOFC

Nume: | Jessica Clement

Numele afacerii: | Jessica in Paris

Timp petrecut in 1 an
afacerti: |

Angajati: |~ Njciunul
Tehnologie: | Acces la PC-ul unei prietene

- Camera de fotografiat digitala
Nevoi: | Catalogue, flyers, web site

This Power Paint slide is used to introduce the Virtual Entrepeneur (VE)

Jessica Clement, Creatoare de moda

Jessica este o tanara creatoare de moda. A absolvit o scoala faimoasa, cu cele mai mari note in creatia
vestimentara. Dupé aceea, a inceput sa creeze prima ei colectie haine pentru iarnd. Ca multi detinatori de
afaceri mici, Jessica si-a folosit apartamentul amestecand viata personald cu cea profesionald. Cum
afacerea ei mergea bine, a vandut recent intreaga colectie de iarna unui faimos magazin mic cu articole la
moda. Acum se gandeste sa se mute,intr-un spatiu mai profesional pentru a trece de limitele impuse de
camerele mici ale casei sale. Se mai.gandeste, de asemenea, sa angajeze doi interni care sa o ajute cand
este prea incarcata.

Clientii ei sunt, in principal, magazine mici dar deosebite. Ea se ingrijeste si de cererile unor prieteni
apropiati care au recomandat cu placere produsele ei si altora. Aceasta publicitate de la unul la altul este
formidabila, dar Jessica si-a dat'seama ca nu este destul pentru ca afacerea ei sa se mareasca. Stie ca are
nevoie de o abordare mai directd pentru activitatea ei de marketing.

Jessica are multe idei deapre.cum sa faca marketing pentru afacerea ei, dar bugetul ei de publicitate este
foarte limitat. Are nevoie de materiale ieftine care sa fie usor de facut si usor de distribuit clientilor potentiali
la targuri si expozitii.

Ea are o camera digitala si ar dori sa o foloseasca si la serviciu nu numai pentru distractie in vacante.
Jessica nu are computerul ei personal asa ca ocazional, roaga un prieten care ii face materialele de
marketing.

Pentru a raspunde intereselor ei de marketing, Jessica a facut o lista cu materialele de marketing de care
crede ca are nevoie. In fruntea listei se afl& un catalog pentru urmétoarea colectie de primavara - vara cu
imagini si informatii tehnice. Are nevoie si de fluturasi pentru a-i imparti la evenimente speciale, care sa fie
usor de adus la zi. In final, este interesata sa aiba un site web pentru a-si méri piata.

Mai mult decét ideile ei de marketing pentru afacere, Jessica crede ca se pot aplica si alte idei sau solutii.
Ea este interesata sa invete despre alte solutii de marketing pentru a-gi ajuta afacerea sa creascal

* INSTRUCTOR: Céti dintre voi planuiesc sa isi inceapa afacerea acasa?

* INSTRUCTOR: S$tiind ce este o afacere de moda, in ce tipuri de materiale de marketing ar trebui sa
investeasca Jessica prima data? (posibile modele de raspuns: carti de vizita, catalog, foi volante/fluturasi,
site web)

* INSTRUCTOR: De ce tipuri de materiale de marketing credeti ca aveti nevoie pentru afacerea voastra?
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Subiectul 1: Marketing in forma imprimata

1. Introducere

Incepeti cu o fraza de trecere, care sa reia subiectul si care sa faca legatura cu scenariul. Aceasta
scurta introducere va varia in functie de contextul anterior subiectului. Nu trebuie sa dureze mai
mult de un minut si nici sa fie formata din mai mult de una - doua propozitii.

Model de Introducere: , Subiectul de azi este Materiale de marketing in forma imprimata. Sa
vedem cum rezolva Jessica aceasta provocare de afaceri. ”.

2. Fisa cu intrebari— Situatia de Afaceri (20 min)

Fisa cu intrebari

Obiective de invatare

La finalul acestei Fisa cu intrebari, participantii vor putea sa:

1. Discute despre tipurile de materiale de marketing imprimate folosite in afaceri

2. Discute despre avantajele si dezavantajele dezvoltarii de materiale de marketing proprii (versus
apelarea la ajutor profesionist sau incredintarea acestei sarcini unei alte persoane)

3. Schimbe idei si indicatii de dezvoltare si gestionare a materialelor de marketing imprimate

Exemple de intrebari pentru dezbaterea in grup

Ce sfat i-ati da Jessicai? Ar trebui sa ia materialul pe care I-a inceput Robert si sa lucreze
singura pe el? De ce?

Care sunt avantajele si dezavantajele externalizarii? Mai concret, care sunt implicatiile de
timp si bugetare ale producerii unor obiecte singur/a?

Ce tipuri de materiale imprimate sunt importante pentru o afacere? Dati cateva exemple.

Modele de raspuns la fisele cu intrebari
1. Raspunsurile vor varia.
2. Participantii disting adesea intre materialele pe termen lung (brosuri, logo-uri) si pe

termen mai scurt sau pentru.evenimente unice (foi volante, anunturi speciale de
vanzare).

Participantii fac adesea diferenta intre articolele pe termen lung (brosurile, logourile) si
articolele pe termen scurt sau de unica folosinta (fluturag, anunt promotional). Printre
avantajele apelarii la~ajutor profesionist se numara mai mult timp pentru proprietarul
companiei, acesta.concentranduse mai mult asupra companiei; articole de o calitate mai
buna si cu un aspect mai profesionist; mai multe optiuni de imprimare gi in alegerea hartiei;
ajutor cu designul si aspectul. Printre dezavantajele apelarii la ajutor profesionist de
numara costurile ridicate; asteptarea; pierderea controlului asupra procesului (bazarea pe
altcineva); imposibilitatea asigurarii actualizarilor simple ale unui articol existent.

Proprietarii de companii pot economisi bani daca fac cel putin schimbari interne minore; cu
toate acestea, aceste schimbari pot dura mai mult timp, mai ales daca proprietarul nu este
familiarizat cu tehnologia.

Raspunsurile pot include, printre alte sugestii, carti de vizita, brosuri, foi volante, ghiduri de
produs, anunturi speciale, carti postale, carduri de notite si calendare.
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3. Demonstratie (5 min)

Pregatire

SUMAR

Aceasta demonstratie prezinta urmatoarele:

» O examinare a aplicarii softului de procesare text in afaceri, in vederea solutionarii problemei de
prezentare a unor materiale de marketing imprimate clientilor, cum ar fi un fluturag

» O demonstratie a fluturagului finalizat al a Jessicai si o discutie despre continutul acestui fluturas
si despre importanta aspectului si a formatarii in momentul crearii fluturasilor

INITIALIZARE — Computer pentru Demonstratie, Proiector si Ecran

APLICATII SI FISIERE
* Folositi Word 2003.
* Fisier demonstrativ: M4_1_Materialelmprimate_Demo.doc

Predare
PASI
1. PREZENTAREA UNEI EXAMINARI A ACTIVITATII
» Folositi un proiector si prezentati fluturasul demonstrativ. Spunetile participantilor: ,Aceasta este
ceea ce veti crea in urmatoarea activitate.”
2. ORIENTATI PARTICIPANTII CATRE CONTINUTUL SUBIECTULUI
* Discutati despre fluturas ,Sa ne uitdm putin la informatia pe care o vedem aici.”

— Despre ce este vorba in fluturag?Care sunt_principalele elemente informationale din
aceasta (adica cine/ce/unde/cand,etc )?
* Discutati de ce aspectul si forma sunt importante.

— Elemente de aspect si forma din aceast fluturag: imagini (,Care este primul lucru pe care
il vedeti?”); centrarea si fomatarea (ingrosare, inclinare, marimea caracterelor); spatiere; margini
de pagina
3. SUBILINIATI ELEMENTELE PRINCIPALE
+ Discutati caracteristicile activitatii: ,Sa va arat cateva elemente pe care le veti folosi in
urmatoarea activitate”. Aratati locatia si prezentati pe scurt urmatoarele:

— Ingrosare(Bold), inclinare(ltalics), ‘Centrare(Center) si stilul Caracterelor (Font style) si
marimea iconitelor (din bara de unelte de Formatare)

— Pictograma Clip art (de pe bara de instrumente Desenare)

ADITIONAL
Spuneti-le participantilor ce vor face in activitatea tehnologica urmatoare. Exemple:

+ ,Prima data vom recapitula.utilizarea formatarii in fluturasul Jessicai”

* ,Apoi vom crea fluturasul Jessicai de la zero”
* ,5i daca mai ramane timp, veti avea ocazia sa faceti si fluturasul pentru afacerea voastra.”
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4. Activitate (30 min)

Pregatire
FUNCTII CHEIE — Aceatsa activitate foloseste aplicatia Word si incorporeaza mai multe elemente:

» Diferite optiuni de vizualizare gi utilitatile lor

* Introducere de Text si modificari

» Formatarea textului (ingrosare, inclinare, stil de caractere, marimea caracterelor)

* Alinieri de paragraf (central)

* Pictograma Clip art

» Margini de pagina
INITIALIZARE

* Imprimati Materiale: dati fiecarui student Manualul de activitati asociat.

* Aplicatii software de folosit: Microsoft Word 2003. Observatii: Exercitiul cu Pictograme Clip
art foloseste bara de unelte Desen (Drawing). Dacad nu este disponibila, mergeti Tn meniul
Vizualizare (View), faceti clic pe Bare de unelte (Toolbars) si Desen.

* De incarcat figierele cu exercitiile pe computer: Fluturag_inainte.doc (Flyer_before.doc.)

NOTITELE INSTRUCTORUL U

Mementouri: Exercitii creative — unele dintre aceste exercitiisle permit participantilor sa gandeasca
creativ si s& adapteze materialul la propriile lor situatii.:De exemplu, pentru exercitiul ,Crearea unui
fluturag”, participantii pot incerca urmatoarele:

+ Sa adauge informatiile lor de contact /in.loc de cele ale Jessicai (vedeti partea de
Adaugare Text din exercitiul ,,Creati un fluturag”)

Individual
> Daca timpul permite, dupa ce au invatatsa creeze fluturasul Jessicai, incurajati participantii
sa creeze acelasi lucru si pentru afacerile lor.
> Materiale pentru acasa - Participantii pot imprima si lua acasa foile volante pe care le-au
creat in timpul cursului
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5. Dezbatere (15-20 min)

Puncte cheie in invatare (Aplicatii in Afaceri)
¢ Instrumentele tehnologice, cum ar fi procesarea de text si tehnoredactarea computerizata, ofera
modalitati de creare de materiale imprimate in scop de afaceri.
e Proprietarii de companii pot analiza timpul, bugetul si alte resurse in momentul in care decid cum sa
dezvolte materialele.

Considerente:
e Calitatea Imprimarii si a hartiei
o Costurile si beneficiile flosirii culorilor versus alb-negru
o Utilizare pe termen scurt (semn sau foiae volanta pentru un singur eveniment) versus utilizare pe
termen lung (brosura, catalog)
e 12 Avantajele si dezavantajele producerii proprii versus angajarii unui profesionist (cost, timp,
control asupra continutului, calicate)

Informatii gi indicatii suplimentare

o Pe piata exista si alte softuri de tehnoredactare computerizata, unele dintre acestea fiind gratuite,
altele, mai complexe, putand fi achizitionate contra-cost.

o Centrele de imprimare necesitd adesea formate speciale pentru materialele clientilor si multe nu
acceptd Word. li pot solicita proprietarului unei companii sa transforme documentul in format .pdf
sau de alt fel.

e Una dintre posibilitati consta in crearea sau schitarea unui fluturas in Word si folosirea acestuia
pentru a le indica designerilor gi centrelor de imprimare necesitatile dumneavoastra.

Exemple de intrebari pentru dezbatere
Instructorii ar trebui sa Tsi aminteasca faptul ca un aspect esential al Raportarii pe Subiect este exprimarea
punctelor parcurse prin intrebari. Unde este posibil, instructorii ar trebui sa reziste tendintei naturale de a
tine un curs participantilor ci mai degraba ar trebui sa se concentreze pe generarea de discutii bune ntre
membrii grupului. Urmétoarele sunt exemple de intrebari pentru Dezbaterea pe acest subiect.
e In general, cum a fost activitatea pentru’dumneavoastra? Ati invatat ceva? Dacéa da, dati cateva
exemple.
e $iacum, ca v-ati familiarizat cu tehnologia de creare a fluturasilor si altor materiale, va puteti gandi
la cateva modalitati de a o valorifica/pentru compania dumneavoastra? Dati cateva exemple.
¢ Care sunt cateva dintre considerentele legate de crearea sau distribuirea materialelor noastre?
e Ce alte softuri pot fi folosite pentru crearea de materiale imprimate?
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SUBIECTUL 2: ADMINISTRAREA UNUI SITE WEB

1. Introducere

Tncepeti cu o fraza de trecere, care sa reia subiectul si care sa faca legatura cu scenariul. Aceasta scurta
introducere va varia in functie de contextul anterior subiectului. Nu trebuie sa dureze mai mult de un minut si
nici sa fie formata din mai mult de una - doua propozitii.

Model de Introducere: ,Subiectul de azi se concentreaza pe Tntelegerea bazelor unui site web de afaceri. Sa
vedem cum rezolva Jessica aceasta provocare de afaceri.”.

2. Figa cu intrebari — Situatia de Afaceri (20 min)
Fisa cu intrebari

Obiective de invatare
La finalul acestei Fisa cu intrebari, participantii vor putea sa:
¢ |dentifice functiile-cheie ale instrumentelor de dezvoltare a paginilor web
e Descrie conceptele si terminologia legate de crearea si folosirea site-urilor web de afaceri
e Faca schimb de experiente si cunosgtinte in ceea ce privegte elaborarea, lansarea si intretinerea
unui site web de afaceri

Exemple de intrebari pentru dezbaterea in grup

1. Care sunt cateva modalitati prin care un site web poate fi benefic'afacerii Jessicai?

2. Presupuneti ca Jessica ar decide sa angajeze pe cineva sa i pregateasca siteul web. Care ar putea fi
motivele pentru care ea ar putea fi totusi interesata sa cunoasca. tehnologia de baza a unui site web (de
exemplu, aspectul paginii, imagini, text si legaturi)?

3. Ce resurse aveti la dispozitie pentr a crea un site web? Odata ce aveti un site web, care sunt optiunile
pentru a-l intretine? Ce alte optiuni puteti adauga siteului web?

Modele de raspuns la figele cu intrebari

1. Raspunsurile pot include urmatoarele: Jessica igi poate transmite mesajul mai multor persoane; site-ul
web poate fi 0 modalitate convenabila de transmitere atinformatiilor (fotografii, meniuri, formular de comanda
pentru clienti); este mai adaptabil si mai complet decat materialele imprimate traditionale (de exemplu,
brosurile).

2. Proprietarii de companii trebuie, totusi, sa.dezvolte continutul, chiar daca un designer web se ocupa de
partea tehnica. Cunoasterea elementelor de baza ii permite proprietarului unei companii sa fie mai informat,
atunci cand poarta discutii cu un consultant de dezvoltare web, ceea ce faciliteazd comunicarea,
economiseste timp si imbunatateste rezultatulfinal.

3. Raspunsurile vor varia. Unul dintre punctele-cheie consta Tn importanta stabilirii de scopuri si a planificarii
anticipate, inainte de initializarea procesului de dezvoltare a site-ului web.

4. Raspunsurile vor varia. Scoateti.in"evidenta aspectele legate de dezvoltarea initiala, ca si de intretinerea
si actualizarile permanente. Actualizarile pot fi facute de proprietarul companiei sau de catre un consultant
extern (avantajele si dezavantajele fiecarei optiuni). Actualizarile consuma timp si energie, insa pot atrage
un numar important de clienti..Printre functii se pot numara e-comertul, o baza de date, un calendar si
legaturile (discutate in detaliu.in‘timpul simularii).

OBSERVATIE: Daca timpul nu va permite sa discutati aceste aspecte inainte de
activitate, reluati-le in detaliu in timpul dezbaterii.
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3. Demontratie (5 min)

Pregatire

SUMAR

Aceasta demonstratie prezintd urmatoarele:

* O examinare a aplicarii instrumentelor de creare a unui site web in afaceri

+ Céateva caracteristici pe care participantii le vor folosi Tn activitate
INITIALIZARE — Computer pentru demonstratie, Proiector, Ecran de Proiectie

APLICATII $1 FISIERE
* Folositi aplicatia: KompoZer (http://www.kompozer.net/)
» ncarcati fisierele in dosarul Demo pentru a arata siteul web final

Predare

PASI

1. PREZENTAREA UNEI EXAMINARI A ACTIVITATII

Folosind un proiector, deschideti siteul web final pentru a arata prima pagina. Céautati prin sectiunea de
produs: ,Aceasta este o pagina web pe care vom lucra in cateva minute”.

2. ORIENTATI PARTICIPANTII CATRE CONTINUTUL SUBIECTULUI

Discutati elementele unei pagini web: ,Acesta este un exemplu de pagina.web. Care ar fi cateva elemente
principale aici ?”

— Text, formatare, imagini, legaturi

3. SUBLINIATI ELEMENTELE CHEIE

Urmatoarea activitate este despre crearea unei pagini web pentru Produs. Aratati pe scurt urmatoarele:
* Inserarea unei imagini

* Inserarea unei legaturi

» Formatarea titlului

* Inserarea unui tabel

ADITIONAL
Spuneti-le participantilor despre urmatoarea activitate tehnologica. Examplu:
»+Acum veti exersa modul de utilizare al acestei aplicatii prin crearea, singuri, a unei pagini web pornind de la

un model de baza
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4. Activitate (30 min)

Pregatire
FUNCTII CHEIE - Aceasta activitate foloseste Kompozer, o aplicatie Open Source (Sursa
Deschisa) pentru Administrarea de Siteuri Web si incorporeaza aceste elemente principale:
e Inserarea de imagini si legaturi
¢ Formatarea textului
e Crearea si editarea tabelelor
INITIALIZARE
e Imprimati Materiale: dati fiecarui student Manualul de activitati asociat.
e Aplicatii software folosite: Kompozer (Asigurati-va ca este instalat pe computerul fiecarui
student)
e De incarcat exercitile pentru computer: Dosarul de activitate cu toate figierele pentru
completarea Siteului Web

NOTITELE INSTRUCTORUL Ui

Ask participants to look for key concepts and key features in this activity, how to insert a link, an image, how
to edit a table frame and so on.

On Their Own

Provide participants a copy of KompoZer on CD or highlight the exact link to freely download it from the
Internet (http://www.kompozer.net) so that the students can review it on another computer.
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5. Dezbatere (15-20 min)
Puncte cheie in invatare (Aplicatii in afaceri)

* Proprietarii de companii trebuie sa ia in considerare timpul disponibil, bugetul si alte resurse in
momentul Tn care decid daca si cum sa dezvolte si sa intretina site-urile lor web de afaceri.

+ Indiferent de creatorul site-ului web, proprietarul trebuie sa se ocupe de continutul si de aspectul
general al site-ului, pentru a se asigura ca acesta transmite mesajul de marketing potrivit.

* La un site web simplu pot fi adaugate si alte functii, pentru a mari eficacitatea sa globala.

Considerente

* Planificarea (stabilirea scopului, schitarea, formularea textului, asamblarea imaginilor gi stabilirea
altor elemente de continut) inainte de elaborarea unui site web

» Avantajele si dezavantajele crearii si actualizarii site-ului web de catre proprietar si avantajele si
dezavantajele apelarii la un profesionist pentru acest lucru (cost, timp, expertiza)

* Pentru a crea un site web eficient, includerea unei strategii de marketing pentru site-ul web dupa
elaborarea acestuia (motoare de cautare, legaturi catre megasite-uri)

* Integrarea marketingului pe web in alte materiale de marketing ale afacerii

Informatii si indicatii suplimentare

* Bugetul alocat unui site web trebuie sa includa nu numai-dezvoltarea initiala, ci si costurile de
intretinere; se poate negocia un plan de intretinere ca parte a unui contract de dezvoltare a paginii
web.

« in momentul lansarii unui site web, luati in considerare o intreaga campanie de marketing, pentru
a-i informa pe clientii actuali si potentiali.

Exemple de intrebari de dezbatere

Instructorii nu trebuie sa uite ca un aspect esential al dezbaterii subiectului consta in reluarea
punctelor anterioare punand intrebari. Daca. este posibil, instructorii nu vor da curs tendintei
naturale de a da explicatii participantilor, ci se vor concentra asupra generarii de discutii
constructive intre membrii grupului. lata cateva exemple de intrebari de dezbatut pentru acest
subiect:

« Cum a fost activitatea pentru dumneavoastra? Ati invatat ceva? Daca da, dati cateva exemple.

« i acum, ca v-ati familiarizat ‘cu_cateva dintre elementele de baza, va puteti gandi la cateva
modalitati de a crea sau imbunatati site-ul dumneavoastra web? Dati cateva exemple.

+ Care sunt alte cateva lucruri de care trebuie sa tineti cont in momentul elaborarii $i dezvoltarii
site-ului web?

» Cum intretineti un site web? Cum puteti mentine actualitatea site-urilor web?
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Administrarea
Tehnologiei
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Povestea Antreprenorului Virtual

L L L L L L L LYY,

Nume Felix Hawthorpe
Numele afacerii g ixog rafie
In Afaceriide 3 |uni
Angajati  Njiciunul

Tehnology: = Telefon Mobil si
- Camera de fotografiat

Nevoi: = e < : -
Imbunatateasca eficienta afacerii

This Power Point slide is used to introduce the Virtual Entrepeneur (VE)

Felix Hawthorpe, Fotograf

Lui Felix Hawthorpe i-a placut intotdeauna sa‘faca poze. Ba chiar a castigat un concurs de fotografie cand
avea 15 ani. Premiul a fost un aparat de fotografiat scump cu care a facut poze de atunci tnainte. El si-a
inregistrat afacerea pe piata ,Felixografie” abia acum trei luni. Felix nu s-a gandit niciodata sa devina
antreprenor, dar recent, si-a inceput afacerea proprie. A inceput fiind fotograf la nunti si zile de nastere.
Acum lucreaza ca fotograf liber profesionistpentru ziare locale si pentru cateva companii locale, pentru care
creaza fotografii promotionale. Este tot.timpul ocupat si merge de la o sedinta foto la alta, cu un program
detaliat la minut. Seara, developeaza.pozele facute in timpul zilei si le trimite la clienti prin posta. Felix Tsi
tine toate notitele si programele in agenda lui de incredere, si isi foloseste telefonul mobil pentru a contacta
clienti si pentru a fixa intalniri.

Felix s-a logodit cu prietena lui, Amy, acum sase luni. Planuiesc ca Tn curdnd sa se casatoreasca si sa isi
intemeieze o familie. El vrea sa-aiba mai mult timp pe care sa-l petreaca impreuna cu logodnica lui. Felix se
intreaba daca ar pute realiza'-mai mult in acelasi timp folosind tehnologia. .

* INSTRUCTOR: Stiti ce reprezinta externalizarea? Puteti sa dati exemple?

* INSTRUCTOR: Céti dintre voi au sau planuiesc sa aiba o afacere care sa fie externalizata?
* INSTRUCTOR: V-ati gandit vreodatd cum antreprenoriatul va poate afecta viata personala?
Puteti da cateva exemple?
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Subiectul 1: Stabilirea prioritatilor

1. Introducere

incepeti cu o fraza de trecere, care sa reia subiectul si care sa faca legatura cu scenariul. Aceasta scurta
introducere va varia in functie de contextul anterior subiectului. Nu trebuie sa dureze mai mult de un minut si
nici sa fie formata din mai mult de una - doua propozitii.

Model de Introducere: , Astdzi discutdm despre cum sa stabilim prioritati pentru investitile noastre n
tehnologie. Acum ca |-am cunoascute pe Felix, haideti sa vedem cum face el fata acestei provocari.”

2. Fisa cu intrebari — Situatia de Afaceri (20 min)

Obiective de invatare
La finalul acestei Fisa cu intrebari, participantii vor putea sa:
e Sa discute despre cum poate un detinator de afacere sa prioritizeze intre diferite investitii n
tehnologie pentru afacerea lui
+ Inteleaga cum pot fi esalonate prioritatile in timp (la demararea afacerii, primul an , etc)
e Ajutati participantii sa inceapa sa reflecteze asupra propriilor=lor “prioritati in ceea ce priveste
tehnologia.

Exemple de intrebari pentru dezbaterea in grup

* Spuneti-ne parerea dumneavoastra (a grupului dumneavoastra) despre lucrurile de care are nevoie Felix
acum. De ce gi cum ati facut aceasta selectie?

* Are nevoie urgent de toate acestea sau poate lasa unele lucruri'pe mai tarziu?

« Intrebarile 3 si 4 de pe fisele cu intrebari.

Modele de raspuns la figele cu intrebari

1. Orice combinatie a urmatoarelor: laptop, spatiu de lucru, camera digitala, scaner, site web, soft de
prezentari, ADP, calendar electronic, e-mail si acces lauInternet. Este important sa intrebati, din cand in
cand, de ce s-au dat raspunsurile respective (raportare la agenda zilnica din scenariu).

2.- 4. Raspunsurile pot varia.
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3. Demonstratie (5 min)
Pregatire

SUMAR - Aceasta demonstratie prezinta urmatoarele:

* O examinare a aplicarii Internetului in afaceri — folosirea Internetului pentru cautari de tehnologie
+ Cateva dintre functiile pe care participantii le vor folosi in timpul activitatii

INITIALIZARE — Computer pentru demonstratie, Proiector si Ecran de proiectie

APLICATII SI FISIERE:

* Folositi Internet Explorer (cu un motor de cautare precum Google sau Yahoo!)

» Aceasta demonstratie nu are niciun figier de demonstratie pentru ca are loc direct pe Internet.
Asigurati-va ca aveti acces la Internet in sala si de la computerul de demonstratie. Demonstratia
va fi proiectata pe ecran.

PREGATIRE AVANSATA

+ Stabiliti ce s& demonstrati pe Internet. Printre optiuni se numara.demonstrarea modurilor de
cautare a termenilor sau dispozitivelor tehnologice (de exemplu, camere digitale), precum si
modurile de gasire a site-urilor web ale unor anumite companii,“furnizoare de echipamente si
softuri.

Predare
PASI

1. PREZENTAREA UNEI EXAMINARI A ACTIVITATI

* Prezentati-le participantilor brosura de activitati si_scoateti in evidenta pasul 3: cautarile pe
Internet

+ Opriti-va un moment pentru a discuta despre _cuvintele-cheie ale unei cautari pe Internet

* Folositi proiectorul si prezentati o cautare web pregatita in avans, a unei tehnologii sau a unui
furnizor de tehnologie.

2. ORIENTATI PARTICIPANTII CATRE/CONTINUTUL SUBIECTULUI
, Haideti sa ne uitam la informatia de aici. Ce informatii cheie sunt suntinute Tn aceste rezultate ale
cautarii?”

3. SUBLINIATI ELEMENTELE CHEIE
, Haideti sa va arat cateva elemente pe care le veti folosi in acel pas al activitatii.” Aratati locatia si
prezentati pe scurt urmatoarele:

e Bara de Adresa Web

e Optiuni de cautare

e Hiper-legaturi

Spuneti-le participantilor ce vor face in urmatoarea activitate tehnologica, cum ar fi:

+ ,Mai intai, vom lucra pe perechi la pasul 1 si 2.”

 ,Apoi ne vom muta la computere, pentru a face cautarea din pasul 3.”

- in final, fiecare dintre dumneavoastra va putea stabili prioritatile in cadrul pasului 4.”
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Pregatire
FUNCTII CHEIE
Aceasta activitate foloseste Internet Explorer si include urmatoarele elemente:
* Motoare de cautare pe Internet
+ Cautarea de tehnologie sau furnizori locali de tehnologie dupa cuvinte-cheie
* Navigarea intr-un site web
» Pasul 1: Evaluarea situatiei: configurarea tehnologiei curente
* Pasul 2: Clarificarea necesitatilor
* Pasul 3: Evaluarea optiunilor (cercetare)
* Pasul 4: Stabilirea obiectivelor
INITIALIZARE
*  Materiale imprimate dati fiecarui student Manualul de activitati asociat.
*  Aplicatii Software de Folosit. Browser Web
 De Incércat Exercitiile Pentru Computer: niciunul

NOTITELE INSTRUCTORUL Ui

» Reminder: Take Home - Participants can continue to refine their Technology Implementation Plan at home
or after the class.
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5. Dezbatere (15-20 min)

Puncte-cheie in invatare (aplicare in afaceri)

* Instrumentele tehnologice isi dovedesc din plin utilitatea atunci cand corespund necesitatilor de
afaceri gi solutioneaza probleme de afaceri prioritare.

* Proprietarii de companii trebuie sa ia in considerare timpul disponibil, bugetul si alte resurse in
momentul in care aleg combinatia de tehnologii care li se potriveste cel mai bine.

Considerente

* Proprietarii de companii trebuie sa fie dispusi si capabili nu numai sa achizitioneze o tehnologie,
ci si sa o foloseasca eficient in afaceri. Tehnologia nefolosita nu poate asigura succesul afacerii.

» Odata achizitionate, tehnologiile trebuie sa fie gestionate, actualizate si protejate, pentru a-si
pastra eficacitatea pe termen lung.

Informatii si indicatii suplimentare

« In momentul achizitionarii de tehnologie, asigurati-va c& aceasta este’compatibila cu sistemul
dumneavoastra de operare si ca este disponibila in limba dorita.

» Daca faceti comenzi pe Internet, luati in considerare costul expedierii, daca furnizorul este la
distanta fata de sediul dumneavoastra.

Exemple de intrebari pentru dezbatere

«in general, cum a fost activitatea pentru dumneavoastra? Ati invatat ceva? Daca da, dati cateva

exemple.

+ Si acum, ca ati avut sansa de a analiza propria dumneavoastra situatie, ce va ganditi sa faceti in

momentul in care reveniti la birou?

* Veti petrece mai mult timp invatand despre tehnologia de care dispuneti deja? Dati cateva

exemple.

* Spuneti-ne ce ati invatat prin colaborarea cu partenerul dumneavoastra. V-a folosit sa aveti pe

cineva care sa va ajute sa analizati optiunile? Dati cateva exemple.

- » Care sunt alte cateva aspecte legate de-achizitionarea, folosirea gi protejarea investitiilor
noastre in tehnologie?
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SUBIECTUL 2: LABORATOR DE TESTARE
ACOPERIREA TUTUROR ACTIVITATILOR

1. Introducere
Model de Introducere: ,in acest subiect vom discuta cum poate Felix si cum putem cu totii lucra cu mai
multe tehnologii pentru a satisface diversele noastre necesitati de afaceri.”

2. Situatia de Afaceri - Figsa cu intrebari (20 min)

Obiective de invatare

La sfarsitul acestei figse cu intrebari, participantii vor avea capacitatea sa faca urmatoarele lucruri:
« Identifice modurile in care tehnologia poate fi utilizata intr-un mod integrat intr-o afacere

+ Discute despre optiunile de imbunatatire a folosirii tehnologiilor, de catre proprietarii de
companii, in vederea maximizarii afacerilor

Model de intrebari pentru dezbaterea in grup
Instructorii ar trebui sa se concentreze asupra unei discutii de grup a.intrebarilor 1, 2 si 4 de pe fisa.
Intrebarile 3 si 5 pot fi pastrate pentru Dezbatere.

Modele de raspunsuri la fisele cu intrebari

1) Sunt afigate aproximativ 15 tehnologii (hardware si software).

2) Exemple de utilizarea integrata de catre Felix includ improspatarea imaginilor si trimiterea lor la revista;
incarcarea de poze pe un site web; accesarea siteului web de pe'laptopul sau pentru a arata portofoliul.

3) Lista

a. baterii si electricitate - afecteaza laptopurile, ADP-urile.si camerele, printre altele. Ramona poate
achizitiona baterii reincarcabile si isi poate forma obiceiul de a/le incarca atunci cand nu le foloseste.

b. stocarea si regdsirea informatiilor — crearea unui sistem de indosariere, inclusiv a unui sistem de
siguranta (copie de siguranta) pentru a putea gasi rapid documentele, fotografiile si alte informatii.

C. accesarea adresei de e-mail si a Internetului de_pe diverse dispozitive (laptop, ADP etc.) — costuri pentru
conturile e-mail.

d. sincronizarea informatiei atunci cand se fac deplasari sau se lucreaza din diverse locuri (de exemplu,
acasa si birou) — este necesara o rutina pentru. crearea unei copii de siguranta si pentru sincronizarea
informatiilor.

e. securitatea - programele antivirus si alte ‘'softuri de utilitati pot proteja informatiile de pe computere si
dispozitive. Parolele pot limita accesul. Echipamentele trebuie asigurate impotriva furtului, supratensiunilor
tranzitorii si altor factori de risc.

f. plata regulatd pentru mentinerea comunicérii electronice — pentru conturile e-mail, este lunara; in cazul
site-urilor web, este, de obicei, anuala:

g. altele? Actualizari ale softurilor si echipamentelor.

4) Raspunsurile vor varia.

Nu exista raspunsuri gresite. Sugestiile pot include (a) mai multa instruire si practica in ceea ce priveste
softurile si echipamentele existente, in vederea invatarii si aplicarii functiilor auxiliare ntrun context de
afaceri; (b) implementarea de masuri de securitate, in vederea protejarii investitiilor; (c) tinerea pasului cu
progresele tehnologice din domeniul sau sectorul dumneavoastra de activitate, prin cercetarea utilizarilor
tehnologiei in companii similare si alegerea combinatiei potrivite pentru dumneavoastra.
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3. Demonstratie(5 min)
Pregatire

SUMAR - Aceasta demonstratie prezinta urmatoarele:

* O examinare a modurilor de folosire a tehnologiei intr-un mod integrat - un exemplu de rezultate
ale laboratorului de testare

+ Cateva dintre functiile pe care participantii le vor folosi in aceasta activitate

INITIALIZARE — Computer pentru demonstratie, Proiector, Ecran de Proiectie

APLICATII SI FISIERE:

* Deoarece Laboratorul de Testare poate implica mai multe aplicatii, vedeti Instalarea pentru
Activitate

* Pentru aceasta demonstratie nu exista niciun figsier demonstrativ.

PREGATIREA ANTICIPATA

+ Pe baza subiectelor invatate de participanti, stabiliti activitatile de testare potrivite pentru
participanti.

+ Finalizati exercitile corespunzatoare optiunii (optiunilor) selectate si salvati documentele
rezultate. Selectati rezultatul (rezultatele) pe care il (le) vetidemonstra ca instrumente ce vor fi
integrate in activitate.

Predare

PASI

1. ORIENTATI PARTICIPANTII CATRE CONTINUTUL SUBIECTULUI

2. SUBILINIATI ELEMENTELE PRINCIPALE

+ ,Sa va arat cateva elemente pe care le veti folosi in urmatoarea activitate”. Aratati tehnologiile —
cheie pe care le vor folosi intr-o maniera integrata pentru activitate

3. ADITIONAL

, Mai intéi ne vom impartii in grupuri’

» Apoi vom lucra la Laboratorul de testare pe perechi.”
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4. Activitate (45 min)

Conditii prealabile! Acest laborator de testare este destinat utilizatorilor care cunosc sau au invatat
despre tehnologiile prezentate Tn acest curs. Participantii trebuie sa foloseasca aceste tehnologii
intr-un mod integrat, in diverse contexte de afaceri.

Consultati sectiunile “Functii-cheie” si “Observati pentru instructori” pentru a vedea care sunt
tehnologiile-cheie folosite si subiectele in care sunt prezentate.

Pregatire

FUNCTII CHEIE

* Copierea datelor intre documente

* Crearea foilor de calcul cu cheltuieli in Excel (tabele pivot-optional)

* Crearea prezentarilor

* Rezervarea intalnirilor in Calendar Outlook

- Inserierea datelor prin imbinare a corespondentei din Word folosind Outlook
» Adaugarea de date pe site-uri de Colaborare Virtuala (Ex:Grupuri-Google)

INITIALIZARE

* Materiale de imprimat: Dati fiecarui student Manualul de activitati asociat.

+ Aplicatii Software de Folosit: Web Browser, Outlook, Excel, Google Groups (instalare avansata
necesara: grupul, membrii grupului si Id-urile si parolele lor)

* Figiere cu exercitii pe computer de incarcat: Niciunul

NOTITELE INSTRUCTORUL U

Distribuiti studentilor Manualul de activitate Acoperirea tuturor activitatilor (Laborator de Testare).
Aceasta va fi o activitate in grup restrans care isi‘stabileste singura ritmul de lucru.
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5. Dezbatere (15-20 min)

Puncte cheie in invatare (Aplicatii In Afaceri)

* Implementarea tehnologiei in timp real are o influentd deosebita asupra afacerilor.

* Proprietarii de companii pot face multe lucruri singuri, in domeniul tehnologic, dezvoltandu-gi
astfel afacerile.

Considerente

* Luarea in considerare a timpului disponibil si a banilor.

« intretinere: Cand lucrurile merg prost, la cine apelati?

* Informatiile de afaceri trebuie sa fie actualizate gi intretinute pentru un maxim de
eficienta.

* Informatiile trebuie copiate (copie de siguranta) si protejate impotriva virugilor, furtului i
altor factori de risc.

Informatii si indicatii aditionale
* Instructorul poate prezenta o lista de optiuni suplimentare de pregatire.in'zona locala.

Exemple de intrebari pentru dezbatere

- in general, cum a fost activitatea pentru dumneavoastra? Ati invatat ceva? Dati cateva exemple.
» Daca ati repeta activitatea, exista lucruri pe care le-ati face diferit? Dati cateva exemple.

+ Siacum, ca ati lucrat simultan cu mai multe tehnologii diferite, care sunt cateva dintre lucrurile pe
care le observati, legate de interactiunea diverselor instrumente tehnologice disponibile intr-o
afacere? Aveti idei pentru propria dumneavoastra afacere? Dati cateva exemple.

+ Care sunt cateva dintre aspectele de care trebuie sa-tineti cont atunci cand folositi tehnologia in
afaceri? (intretinerea, securitatea, regasirea informatiilor)
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